附件3
济宁学院公务出差审批单

	出差人员
	

	出差时间
	年  月  日至    年  月  日（共   天）

	出差地点
	

	出差事由
	

	部门（单位）意  见
	负责人签字：            （公章）     
 年  月  日

	学校

领导意见
	校领导签字：                  年  月  日

	备注
	


此表从财务处网站下载中心下载

说明：1.校领导公务出差，由学校主要领导批准；

2.部门、单位正职和主持工作副职干部公务出差，需报分管校领导批准，其他人员公务出差，需经本单位主要负责人批准；

3.差旅费报销时，差旅单内容须与本表内容完全一致，否则不予报销。差旅单粘贴时，只需粘贴城市间交通费及住宿费票据，市内交通费（出租车、公交）、伙食补助费包干使用，不需粘贴；
4.住宿费、机票、会务费、培训费等支出须按规定用公务卡结算。
