附件1

湖南财政经济学院公务出差审批单
	姓名
	
	部门/学院
	
	职务

职称
	
	同行人数
	

	出差事由
	
	目的地
	

	出差时间
	
	预计天数
	

	乘坐交通

工具情况
	1、汽车□     2、火车□    3、轮船□     4、飞机□

5、自带交通工具□    6、便车□    7、其他□

	对方单位

接待情况
	1、对方没有安排就餐  □       没有提供车辆  □

	
	2、对方安排就餐，是否交纳餐费？      是  □     否  □

	
	3、对方提供车辆，是否交纳交通费？    是  □     否  □

	
	说明：此项事后填列，只有当对方没有安排接待，或对方安排接待且本人交纳费用时，才可计发补助。

	部门负责人审批
	
	科研院领导或项目负责人审批（科研经费）
	

	分管校领导意见
	　

	党委书记、校长审批
	


说明：1、二级学院党、政正职互签审批，其他人员依据业务归口由党（政）负责人审批。
2、职能部门正职由分管校领导审批，其他人员由正职审批。

3、副校长由党委书记或校长审批，党委书记和校长互签审批。

4、使用个人科研经费出差的，由项目负责人审批；项目负责人出差由分管科研院领导审批。
5、出差时长原则上应控制在30日（含30日）内，超过期限的，需报分管校领导审批。
