行政管理人员出差审批单

填表日期：     年   月  日

	申请人
	 
	部门及职务
 
	

	出差发起部门
	
	出差发起人员
	

	出差地点
	 
	出差来回日期
	 

	出差事由（详述出差内容、出差目的，出差必要性）
	 

	审核
	
	审批
	


注：
1、 出差发起部门是指发出出差邀请的部门；出差发起人员指发出出差邀请的出差发起部门的人员；本部门发起的填写本部门或本人即可；
2、 审核、审批是指按流程由相应人员进行审批。流程指：基层主管及以下人员由中层副职审核、部门正职审批或直接由部门正职审核和审批；中层副职（含助理）由部门正职审核、分管或联系校领导审批；中层正职由分管校领导审核、校长审批。
3、 此表纸质审批完毕或邮件审批内容作为附件填写后报人事处备案。
