附件1：       泰山学院公务出差审批单

	出   差   人   员   填   写
	出差人员共计    人

	
	姓名
	部门（单位）
	姓名
	部门（单位）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	出差地点
	
	 乘坐交通工具
	

	
	出差事由
	

	
	出差起止时间
	年  月  日至    年  月  日  共   天

	
	资金来源渠道
	办公费（   ）
	填表人签名: 
年   月   日

	
	
	项目经费（  ）
	

	部门（单位）负责人审批意见:

单位（部门）负责人签字:         
                                    年   月   日

	备注：1、公务出差审批为事前审批；
2、“乘坐交通工具”指飞机、火车、汽车、轮船、单位公务用车等交通工具；

3、“出差事由”请详细填写参加会议、培训名称或公务出差目的、任务等；
4、乘坐飞机时需通过政府采购机票网站购买公务机票。购票人在电商平台或其他非公务机票销售渠道购买的低于政府采购优惠票价的国内航空公司航班机票时，应当提供购票时点在政府采购机票管理网站以及电商网站截取的同时刻同航班舱位的价格截图等材料，以证明其购买价格低于政府采购优惠票价，并作为报销凭证附件。





