西北师范大学教职工出差（请假）审批表
	单位名称（盖章）
	
	姓  名
	

	职    务
	
	职  称
	

	出差（请假）
期   限
	自     年     月     日至     年    月   日

	出差地点
	

	乘坐交通工具
	

	经费来源
	

	出差（请假）

事   由
	

	单位（部门）
意   见
	           领导签字：            年   月   日

	分管（联系）校领导意见
	           领导签字：            年   月   日                  

	备注：学校副职领导出差（请假）由校党委书记或校长审批，中层干部出差（请假）由分管校领导审批，以上人员出差（请假）审批表一式两份，一份报党委组织部备案，一份作为财务报账凭据。其他人员出差（请假）由单位（部门）负责人审批，一式一份，作为报账凭据。
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