附件1

山东女子学院出差审批表
                           年      月     日
	单位名称
	
	姓名
	
	职务
	

	随同出差

人员名单
	 

	出差任务
预计时间及线路
	出差事由（含工作内容和出差地点）：

出差起止时间：

	预计费用
	       万    仟    佰    拾    元

	负责人审批
	
	（部门公章）


备注：
1.出差人员乘坐交通工具等级要严格按学校文件执行，不得超标准乘坐；
2.出差人员应严格按规定本着节约的原则选择住宿，严禁超标准住宿；
3.使用科研经费完成出差任务的，审批表盖所在学院或部门公章；
4.出差人员在财务报销时，将本表、出差票据和差旅费报销单一并提交财务。
