	陕西交通职业技术学院出差结果汇报审批单

	部  门
	
	姓名
	
	职务
	

	出差时间
	

	出差事由
	

	出差结果汇报
	汇报内容
	

	
	提交的文件资料
	

	
	汇报形式
	口头

汇报
	书面

报告
	会议

交流 
	讲座或

报告会
	其他形式

	
	
	
	
	
	
	

	部门管理人员

签名
	
	部门（职能管理部门）负责人审核
	

	分管院领导

意见
	

	 注：1、填写汇报形式栏时，在对应方框内打√，如为其他形式，则写明具体汇报形式。                                                                                    

	     2、由本部门建议、院领导批准的差旅活动，由部门负责人审核；由职能管理部门（如人事劳资处或教务处）牵头组织的出差活动，由职能管理部门负责人审核。

	     3、出差人汇报的材料由所在部门或职能部门存档、出差审批单由计财处存档。

	     4、管理人员是指本部门指定的差旅费活动的日常管理人员。


