[bookmark: _GoBack]福州职业技术学院出差审批单
年    月    日
	申
请
人
填
写
	部门（学院）：
	姓名：
	职务（职称）：

	
	同行人员：

	
	出差事由：
（附件：培训、会议通知，参赛文件，调研方案等）

	
	出差地点：        出差线路：往：从        至       ，返：从      至

	
	出差时间：       年     月     日起至     月     日止，预计       天

	
	交通工具：□公共交通        □租赁车辆         □自驾用车

	
	缴纳培训费、会务费等情况：□无    □有（收费：                  ）

	部门（学院）负责人
审批意见
	经费列支渠道：

	
	部门负责人：

	分管校领导审批意见：

	校长审批意见：

	校党委书记审批意见：


备注：《出差审批单》按照规定程序报批，无需校分管领导或校主要领导审批的，该意见栏可以空白。 副科级及以上领导已填《福州职业技术学院中层干部请假审批表》且按相关规定审批后，视同出差审批单已审批。
以下内容由出差人员如实填写
	差旅用餐情况（仅填报发放补贴期间情况）

	时间
	早
	中
	晚
	接待单位协助安排就餐交费金额（元）
	备注

	 
	□自行用餐（含免费）
	□自行用餐（含免费）
	□自行用餐（含免费）
	　
	　

	月 日
	□协助安排就餐
	□协助安排就餐
	□协助安排就餐
	　
	　

	　
	□按规定接待一餐
	□按规定接待一餐
	□按规定接待一餐
	　
	　

	
	□自行用餐（含免费）
	□自行用餐（含免费）
	□自行用餐（含免费）
	　
	　
　
　

	月  日　
	□协助安排就餐
	□协助安排就餐
	□协助安排就餐
	　
	

	　
	□按规定接待一餐
	□按规定接待一餐
	□按规定接待一餐
	　
	

	
	□自行用餐（含免费）
	□自行用餐（含免费）
	□自行用餐（含免费）
	　
　
　
	　
　
　

	月  日
	□协助安排就餐
	□协助安排就餐
	□协助安排就餐
	
	

	　
	□按规定接待一餐
	□按规定接待一餐
	□按规定接待一餐
	
	

	……
	……
	……
	……
	……
	……

	差旅用车情况（仅填报发放补贴期间情况）

	时间
	上午
	下午
	接待单位协助提供车辆交费金额（元）
	备注

	
	□自行用车
	□自行用车
	　
	　

	月  日　
	□接待单位协助提供车辆
	□接待单位协助提供车辆
	　
	　

	　
	□本单位或其他单位提供车辆
	□本单位或其他单位提供车辆
	　
	　

	
	□自行用车
	□自行用车
	　
	　

	月  日　
	□接待单位协助提供车辆
	□接待单位协助提供车辆
	　
	　

	　
	□本单位或其他单位提供车辆
	□本单位或其他单位提供车辆
	　
	　

	
	□自行用车
	□自行用车
	　
	　

	月  日　
	□接待单位协助提供车辆
	□接待单位协助提供车辆
	　
	　

	　
	□本单位或其他单位提供车辆
	□本单位或其他单位提供车辆
	　
	　

	……
	……
	　……
	……
	……

	情

况

说

明
	一．有缴纳会务费（培训费）的说明：
①未用于个人观光旅游；②未用于购买会议纪念品；③未用于其他应个人承担的项目。
二．租车事由说明（提供公务出行审批单）：

三．领取出差补贴计算过程及说明：
①伙食补助费：

②市内交通费：

4． 其他情况说明（未从常住地往返、行程中转等）





出差人员签字：



