
附件3
广东培正学院教职工出差报销申请表

所在部门：                                      填表时间：   年  月  日

	出差人
	
	出差地点
	

	报销费用合计
	
	出差起止时间
	

	出差类别
	□A类（公务类）    □B类（学术类）   □C类培训类

	出差事由、主题
	

	履行义务情况
	归档资料名称
	

	
	成果材料
	□工作报告； □调查报告； □论文；

□其他

	部门负责人审核意见
	

	职能处室审核意见
	是否按要求提交参会成果和资料
经办人：           年  月  日
	负责人：   

             年  月  日                

	教师发展中心

审核意见
	备案承诺书，结业证

经办人：         年  月  日  
	负责人：

             年  月  日                

	主管校领导

审批意见
	中层干部出差需由主管校领导审批


1.教学人员出差报销申请流程:

A1类：部门负责人→走财务处报销流程
B1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（报销金额3000元及以上）→走财务处报销流程

C1类：部门负责人→教师发展中心→走财务处报销流程

2.非教学人员出差报销申请流程:

A2类：部门负责人→走财务处报销流程
B2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（报销金额3000元及以上）→走财务处报销流程
C2类：部门负责人→教师发展中心→走财务处报销流程

3.教学人员:是指专任教师、有教学任务的辅导员、校内行政兼课人员等。

4.表中所列职能处室，是指出差经费列支项目主管职能处室。

5.申请报销时应附上《广东培正学院教职工出差申请表》、会议通知或邀请函、工作汇报或调查报告等相关资料。

6.本表由财务处留存，培训类项目一式两份，由财务处、教师发展中心共同留存。
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