中国矿业大学徐海学院教职工公务出差申请表
	申请人
	
	所属部门
	
	同行人员
	

	出差事由
	
	出差地点
	

	出差时间：          年  月  日  ————      年  月  日  （共计：   天）

	出差工作内容
	

	拟乘交通工具（必填）
	□ 飞机       □ 火车      □ 汽车      其他             
是否需要学院派车：  □ 是   □ 否

	派车情况
	车牌号：            驾驶员：          派车人：

	费用预算（必填）
	

	经费来源（必填）
	· 包干经费：___________ □ 专项经费：____________ □学院经费      

	部门（专项经费负责人）意见
	                         签字：            年   月    日

	分管院领导意见
	                      签字：            年    月    日

	院长审批意见
	签字：            年    月    日


申请人（签字）：                                        申请日期：    年   月   日
注意事项：1.含有培训费、会务费等学习培训类的出差由院长审批；乘坐飞机出行的，由院长审批，报销机票费用时还需提供登机牌；业务出差，预算费用不超过4000元的（含本批次出差所有人员的车费、住宿费、补助等），由分管院领导审批，预算费用超过4000元的由院长审批；2.预算金额务必准确，超出预算金额15%以外部分由出差人员自行负担； 3.需要院长审批的出差，申请人需要提前将申请表交至党政办公室（主楼912）苏健处，请提前完成审批，事先未审批的，将不予报销出差费用。
