附件1

    湖南第一师范学院一般教职工国内公务出差审批表
	姓  名
	
	所在部门
	

	申请时间
	
	同行人员
	

	出差目的地
	
	
	

	出发时间
	
	返程时间
	

	详细行程
	
	交通工具
	

	出差事由
	

	经费来源

及金额


	

	部门负责人（或项目负责人）意见


	


说明：

1.所有公务出差必须在出差之前进行审批。 

2.一般教职工出差由部门（项目）负责人审批，如乘坐飞机还需分管财务校领导审批。
3.科研经费开支的出差审批，由科研处和项目负责人共同审批。
4.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。
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