
附件1

广东培正学院教职工出差申请表

	出差申请人信息
	姓 名
	性 别
	所属部门
	学历
	职称
	入职时间

	
	
	
	
	
	
	

	出差事由、主题
	

	出差地点
	
	出差类别
	

	起止时间
	                 

	费用预算
	培训、会务:             交通住宿:             出差补助:

其他：                          合计：

	费用列支项目
	（注:使用本部门经费也须注明经费项目名称）



	部门负责人
审核意见
	
	承担课程归属部门审批
	

	教务处

审批意见
	
	科研处/学生处/发展规划处

审批意见
	

	教师发展中心

审批意见
	
	人事处

审批意见
	

	财务处

审核意见
	

	主管校领导

审批意见
	

	董事会财务

总监意见
	注:董事会财务总监审批预算在3万元以上的出差项目


1.教学人员出差审批流程:

A1类：部门负责人→承担课程归属部门→教务处→财务处→主管校领导
B1类：部门负责人→承担课程归属部门→教务处→出差经费列支项目主管职能处室→教师发展中心（预算3000元及以上）→财务处→主管校领导

C1类：部门负责人→承担课程归属部门→教务处→教师发展中心→财务处→主管校领导

2.非教学人员出差审批流程:

A2类：部门负责人→财务处→主管校领导
B2类：部门负责人→出差经费列支项目主管职能处室→人事处→教师发展中心（预算3000元及以上）→财务处→主管校领导

C2类：部门负责人→出差经费列支项目主管职能处室→教师发展中心→财务处→主管校领导

3.教学人员:是指专任教师、有教学任务的辅导员和校内行政兼课人员。
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