中南林业科技大学公务出差审批表
申请日期：
	申请人
	
	部门
	

	出差时间
	       年    月   日至      年    月   日，共计    天。

	出差路线和
行程计划
	列明具体时间、地点：

	出差工作的
目的和内容
	

	交通工
具安排
	飞机 □      火车 □        动车 □         其他 □ 

	申请费用
	大写：
小写：

	经费来源
	

	部门负责人
（或项目负
责人）审批
	签字：                    年    月   日

	主管校领导
或主管部门
负责人审批
	签字：                    年    月   日


说明：
1、所有公务出差必须在出差之前进行审批。
2、科研经费开支的项目组成员出差由项目负责人审批，项目负责人出差由各院系主管科研的副院长或科技处审批。
3、专项经费开支的人员出差按原报销审批程序审批。
4、行政经费开支的机关单位负责人出差由主管校领导审批，机关其他人员出差由各机关单位负责人审批；各院系院长、书记出差，院长、书记相互审批，院系其他人员出差由各院系财务负责人签字审批。
5、此出差审批表作为差旅费借支和报销之依据。若借支时此表已附借支凭证则请经办人员自留复印件作为报销依据。
