数计（服务外包）学院

教师因公出差、参加会议、进修学习等审批表
	申请人姓名
	
	外出时间
	年  月  日至   年  月  日

	出差/会议/进修名称
	

	预计开支费用
	
	经费来源
	

	申请理由
注：1.参加会议，附会议通知；
2.访学或课程进修，附单位通知且写明访学方向或进修课程名称。
3.因公外出，写明原因。
	

	科长或系主任或项目负责人意见
(简明写清经费来源)
	签名：              

     年  月  日

	分管院领导意见
	签名：

     年  月  日
	院长或书记意见
	签名：

     年  月  日

	本人填写

1.参加会议或调研后，向相关部门汇报且交小结；
2..访学或进修完成情况
	
	科长或系主任或项目负责人意见
	


备注：1.科长、系主任、专业负责人、教研室主任外出需提前由分管院领导审批，再由院长或书记审批；管理人员外出需提前由科长审批，教师由系主任或项目负责人根据业务的需要与相关的专业负责人或教研室主任商定，最后统一由分管院领导审批即可。
2.根据工作性质及经费来源，分别由分管领导审批。
3.一人一表，报账时填写学校出差审批单，并将此表交院留存。
