乐山师科投资有限责任公司出差审批表

单位（部门）：            





  填报日期：

	出差起止日期
	

	出差地点
	

	出差目的
	

	出差人员
	

	单位（部门）负责人意见
	   签字：        年    月   日

	总经理审批
	                                     签字：     年    月   日

	经办人及联系电话
	


备注： 

1、 单位（部门）负责人个人出差时，须由总经理负责人签字。

2、 经办人是指负责办理出差费报销的具体经办人员。

3、 该审批单为事前审批，出差结束后及时随同相关票据进行报销。

4、 凡有文件通知的请将通知附后。

流程图：








经办人填写出差审批表





部门负责人审批





总经理审批





出差结束后将审批表随同相关票据到财务部进行报销








PAGE  

