南京医科大学康达学院国内差旅预先审批表
年  月  日
部门（公章）：

	出差人(职务/职称)
	

	出差事由及天数
	

	差旅地城市
	
	差旅起讫日期
	

	公务是否租车
	是□     否□
	是否需要

差旅借款
	是□ 
(金额：           )

否□

	出差人差旅标准
	一类□ 二类□ 三类□
	
	

	差旅费用预计
	城市间交通费
	         元
	合计

         元

	
	住宿费
	         元
	

	
	伙食补助费
	         元
	

	
	市内交通费
	         元
	

	
	其他费用(会务费等)
	         元
	

	部门负责人意见
	  签名：

	院办/教务处备案
	签名：

	分管院领导意见
	签名：

	备注
	


说明：

  1．请在相应选项后的□内打√或在备注中说明；
2．原则上同一出差事项、隶属同一部门的审批表合并填示，但报销经费来源渠道不同的请分别填示；

3. 本表适用于：a、一般工作人员差旅3天及以上；

b、部门负责人差旅2天及以上；

c、预计差旅费用(含补助)3000元/人及以上；

4.凡属于本表适用范围的差旅业务，在报销时本表必须作为当然附件。
5、本表在分管院领导签署意见后，不超过审批金额的差旅事项结束后，部门负责人审批即可报销。

