附表1：
西安邮电大学出差审批表

	出差   人员   填写
	出差人员共计     人

	
	姓名
	性别
	职务/职称
	部门

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	出差地点
	
	乘坐交通工具
	

	
	
	
	
	

	
	租车事由
	

	
	出差事由
	

	
	出差起止时间
	  年  月  日至      年  月  日  共  天

	
	经费来源
(项目编号)
	
	填表人签字: 
  年   月   日

	审批人填写
	审批意见:
                           负责人签字:
                                   年   月   日

	备注：
1．本表适用于事业经费、非科研项目出差使用，科研项目差旅费报销单签字齐全，视同出差人员所在单位或项目负责人已经审批同意出差；行政人员使用科研经费出差视同科研人员。
2．学校工作人员出差由部门（单位）负责人审批；部门（单位）负责人出差由分管业务校领导审批；校级副职出差，由校党委书记或校长审批；校长出差，由校党委书记审批；校党委书记出差，由校长审批。
3．“乘坐交通工具”指飞机、火车、汽车、轮船等交通工具；
4．租车事由是指，因特殊情况，确须租赁车辆的原因。
5.“出差事由”请详细填写参加会议、培训名称或公务出差目的、任务等；
6．“经费来源”分部门预算经费等，请注明项目号；
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