
湖南财经工业职业技术学院因公出差审批单
	外出人员姓名 
	
	部门及职务
	

	外出事由
	  
	到达地点
	  

	外出时间
	自       年   月   日至    月   日，共     天  

	经费来源 
	  
	交通方式
	

	部门负责人意见
	

	主管院领导意见
	


说明：此表用于学院职工因公到外地出差时填写，报销差旅费时须出具该审批单（有培训通知、会议通知的培训差旅和会议差旅除外），其中，部门副职及以下人员出差由部门负责人审批，部门负责人出差由主管院领导审批，几个部门人员一起出差，由牵头部门负责填写、报批。
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