
	福建卫生职业技术学院教职工出差审批单
所在部门：                  

	人员

名单

共  人
	姓名
	职称/职务：                      。本年度已出差       次（其中教改

类   次，科研类   次，学术年会类   次，工作会议类   次；省外   次）

	
	
	……

	
	
	……

	
	
	……

	
	
	同上

	出差时间
	           （共  天）
	出差地点
	

	事项（项目名称）
	

	事由
（出差目的及任务）
	

	缴纳会务费或

培训费的承诺
	本人本次缴纳的会务费（培训费）：1.未用于个人观光旅游；2.未用于购买会议纪念品；3.未用于其他应个人承担的项目。

承诺人（签名）：

	交通工具
	
	经费来源
	

	出差活动

费用明细
	合  计：             元。其中会务费（培训费）：            元；住宿费：        元；交通费：         元；其他项目：        元。

	是否借款
	是□，否□
	借款金额
	              元

	人员所在部门

负责人意见
	
	职能主管部门

负责人意见
	

	经费归口部门

负责人审批
	
	财务处

负责人审批
	

	学院分管
领导签批
	
	学院主要
领导签批
	


备注：①中层正职（含主持）由业务分管领导签批，向学院办公室报备（填写报备单），由院办向主
要领导通报同意后方可外出。②中层副职由部门负责人、业务分管领导审批。

③非中层干部的人员由所在部门负责人签批，参加省外培训、会议的须由以下部门主要负责人在“职能主管部门负责人意见”一栏签署意见：教师由教务处（科研类项目由科研处）、辅导员由学工处、党务人员由党委工作部、团务人员由团委、其他人员（含教辅人员）由人事处负责人签署意见。
④非所在部门经费列支的项目须由经费归口部门负责人签署意见，经费预算超出部门负责人审批权限的，还须按审批权限报经费归口部门的分管领导及学院主要领导审批。
⑤人员所在部门负责本年度已出差人员的登记备案，审批时核实人员出差的次数和类别。教师出差由系部办公室统一办理。专业带头人、教研室主任、博士在职务一栏标注。
