平邑一中公务外出审批单（一联考勤及档案）
申请处室或申请人：                              申请时间：     年     月      日
	出差

主负责人
	
	出差

时间区间
	年    月    日— —     年    月    日，共     天

	同行人
	
	出差总人数

（大写）
	

	出差通知来源（没有填无）
	
	出差事由
	

	出差地点
	
	住宿天数
	

	出差乘坐交通工具
	
	所派车牌号
	
	司机
	

	分管领导意见（校级）
	
	校长签字
	


注：1.本审批单是只适用于到县外的公务审批。本单一式两联，一联交办公室用于考勤及档案收集，二联交会计作报销凭证。2.公务出差审批一事一批，不要混杂多个事情在一张单子上。二人以上找出一人做为出差主负责人，便于联系。3.外出开会、培训需要提供会议、培训纸质文件通知，确无通知的要在出差事由中写清原因。4、审批流程：出差人获取通知后到各分管领导处填写审批单（分校办公室、校QQ群、学校公共邮箱均有放置）→分管领导签字（校级）→校长签字。

平邑一中公务外出审批单（二联留存报销）
申请处室或申请人：                               申请时间：     年     月      日

	出差

主负责人
	
	出差

时间区间
	年    月    日— —     年    月    日，共     天

	同行人
	
	出差总人数

（大写）
	

	出差通知来源（没有填无）
	
	出差事由
	

	出差地点
	
	住宿天数
	

	出差乘坐交通工具
	
	所派车牌号
	
	司机
	

	分管领导意见（校级）
	
	校长签字
	


注：1.本审批单是只适用于到县外的公务审批。本单一式两联，一联交办公室用于考勤及档案收集，二联交会计作报销凭证。2.公务出差审批一事一批，不要混杂多个事情在一张单子上。二人以上找出一人做为出差主负责人，便于联系。3.外出开会、培训需要提供会议、培训纸质文件通知，确无通知的要在出差事由中写清原因。4、审批流程：出差人获取通知后到各分管领导处填写审批单（分校办公室、校QQ群、学校公共邮箱均有放置）→分管领导签字（校级）→校长签字。
