
长春工程学院出差任务审批单
部门（印章）：                     填写时间：     年   月   日
	出差人姓名
	
	职务（职称）
	               

	出差地点
	             中转地点停留时间
	是否中转
	□是   □否

	中转地点
	
	中转地点停留时间
	   小时

	中转事由
	

	出差中转
领导审批签字
	

	预计出差时间及天数
	年    月    日 至    年    月    日 ；    天

	出差事由
	

	乘坐交通工具
	□火车       □汽车

	乘坐飞机
	□是         □否

	乘飞机
领导审批签字

（教授及正处级干部可乘坐）
	

	资金来源
	□业务经费     □课题经费     □有偿经费     □自    费

	出差人姓名
	住宿费标准
	乘坐交通工具标准

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	部门负责人意见
	
	分管校领导意见
	
	学校党政负责人意见
	


注:1.单位（部门）正职、副职出差需分管校领导审批；党群正职出差需提前告知校党委书记，行政正职出差需提前告知校长。

2.教职工出差需单位（部门）负责人审批；科研项目经费出差由项目负责人审批，干部出差需履行请假手续。

3.请将“出差事由”填写清楚，如：参会要写清会议内容等，办事要写清要去办事单位及有关事项。

