
附件：
武汉交通职业学院差旅审批单 

	填单人
	 
	填单时间
	 

	出差事由
	 

	出差人员
	 

	目的地
	 
	预计出差
起止时间
	年  月  日至
年  月  日

	计划使用何种
交通工具
	 


	出差人员所在部门
负责人意见
	

	校办负责人意见
（仅限党群行政部门）
	

	校领导审批意见
	


备注：1、借支差旅费及报销差旅费时均需要提交此审批单。
2、出差人员乘坐飞机要严格控制，因出差路途遥远或出差任务紧急需乘坐飞机的，需经部门负责人同意后报校长审批，报销时由校长在机票上签字。未经批准乘坐的，按对应的同程火车硬卧中铺票价标准报销，超额部分由个人自理。
3、校领导审批意见：按差旅费的经费管理部门，分别由相应的分管校领导审批。

