
中国传媒大学因公出差审批单
	出差人员   
	

	（请列明全部人员）
	

	所在部门
	
	经费来源（项目编号）
	

	出差活动性质
	□教学活动   □科研活动   □行政活动   □其他活动

	出差事由
	

	出差目的地
	

	出差时间
	年    月    日   至       年    月    日  

（共       天 ）

	交通工具
	□飞机    □火车    □轮船    □汽车

	项目

负责人意见
	签字：

                                        年    月    日

	部门、单位

负责人意见
	签字：
                                        年    月    日

	分管校领导意见
	 签字：
                                        年    月    日


注：此审批单为因公出差报销的必备附件。




1.行政、后勤部门人员出差，单位正职领导出差由分管校领导审批，其他人员出差由所在部门负责人审批；




2.教学、科研单位人员出差，正职领导出差由单位其他主要负责人审批，其他人员出差由所在单位负责人审批；




3.使用科研和专项经费出差，项目负责人由所在单位（分管）负责人审批，项目组成员出差由项目负责人审批。




（行政部门负责人作为项目负责人的由分管校领导审批。）


