
	衢州学院出差审批单

	工作单位（部门）
	　
	全部出差人姓名
（人数）
	　
　

	出差地点
	至
	
	

	
	至
	出差事由
	　

	
	至
	
	

	出差时间
	自   月  日
至   月  日
	
	

	经费开支渠道
	　
	拟乘坐的交通工具
	

	审核人
	                                          
	审批人
	                                          

	填表人：                                           
	
	
	日期： 

	注：出差人员出差前需填写本单，报相关负责人审核、审批。出差审批单一式二份，一份办理报销手续时作原始凭证使用。另一份，中层正职以上人员的交由校长办公室留档备案。其他人员的由各单位留档备案。
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