附件1：
咸阳师范学院出差审批单

                                  年   月   日
	部 门
	
	出差目的地
	     

	出差时间
	自   年  月  日至   年  月  日，共  天

	出差事由
（会议名称、培训文件号）
	

	出差人
	                                共   人

	乘坐交通工具及座舱位等级
	

	出差期间情况
	1.出差地住宿标准限额：      ，伙食补助限额：     
2.省内驾车同行司机姓名      ，车牌号         

	出差单位负责人审批
	
	科研项目负责人审批
	涉及科研项目或课题研究的

	分管（或联系）领导审批
	
	党委书记或校长审批
	


备注：
1.本审批单必须出差前按规定标准进行审批，与会议通知（文件）或其他资料一并作为报销附件（依据）；超出标准和规定的费用自理。
2.处级领导干部公务出差当天返回的，需经分管（或联系）校领导审批；超过一天的，依据党务或行政序列分别报经党委书记或校长审批。

其余工作人员出差天数在五天以内的，由各单位主要负责人审批；超过五天的需报经分管（或联系）校领导审批。

3. 科研项目负责人出差应由所在二级单位负责人事先审批；项目组成员出差应由所在单位负责人事先审批，项目或课题组负责人同意；如果项目负责人及课题组成员是处级以上干部，按领导干部出差审批程序执行。

