南京信息职业技术学院公务出差审批单
（二级管理部门）
	出差人员
	

	工作部门
	信息服务学院

	出差时间
	  月  日
至  月  日
	出差地点
	

	出差事由
	


	城市间
交通工具
	[bookmark: _GoBack]□飞机  火车  □汽车  □轮船  
□自备车辆  车号：      驾驶员：
□其他________

	分院领导
审批意见
	

签名：                           年   月   日
                              

	分管院领导
审批意见
	

签名：                           年   月   日


	学院院长审批意见(参加收费的会议培训)
	


签名：                           年   月   日



说明：
1、公务出差实行事前审批制度，出差前应办理好出差审批手续；
2、本审批单由出差人留存，报销时需附后方可报销；
3、分院主要负责人(包括带队)出差，由分管院领导审批；
4、分院其他人员出差由分院主要负责人审批；
5、凡是参加收费的会议培训，还须学院院长审批；
6、如出差人数超过5人（含5人），请发送出差基本信息（人员、时间、地点等）到学院办公室邮箱备案（电子邮箱：bgs@njcit.cn）。
