附件2        嘉兴职业技术学院教职工出差审批单
	出差人填写
	申请人
信息
	姓 名
	性 别
	所属部门
	职 务
	职称职级

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	出差
事由
	

	
	出差
目的地
	
	起止
时间
	
	交通

工具
	

	
	费用
预计
	
	经费列支渠道
	    

	审批
意见
	部门意见

年   月   日
	学院领导意见

年   月   日


说明：1-3天（含3天）由部门负责人审批，超过3天由学院分管领导审批，各部门负责人出差由学院分管领导审批。属于培训的须经学院人事处同时审批。乘坐飞机、列车软卧的须学院分管领导审批。出差人员须附相关会议邀请函或通知等；出差归来后凭此审批单及相关票据报销差旅费。 

                                                               
嘉兴职业技术学院教职工出差审批单
	出差人填写
	申请人信息
	姓 名
	性 别
	所属部门
	职 务
	职称职级

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	出差
事由
	

	
	出差
目的地
	
	起止
时间
	
	交通

工具
	

	
	费用
预计
	
	经费列支渠道
	    

	审批
意见
	部门意见

年   月   日
	学院领导意见

年   月   日


说明：1-3天（含3天）由部门负责人审批，超过3天由学院分管领导审批，各部门负责人出差由学院分管领导审批。属于培训的须经学院人事处同时审批。涉及到超标准乘座交通工具的须学院分管领导审批。出差人员须附相关会议邀请函或通知等；出差归来后凭此审批单及相关票据报销差旅费。
