出差申请单
单位：                                   申请日期：   年  月  日

	姓名
	
	岗位
	

	事由
	

	日期
	

	出差地点
	

	经费来源
	

	备注
	　　　　　　　　　　　　　　　　（本表填写、签字完成后请复印一份返回人资处）


　　教学部负责人：          　　 部门负责人：

实验与创新实践教育中心
出差审批流程








注意：疫情防控期间，在启动出差审批流程前，需先提交《教职员工离深告知书及审批表》，经中心主任审批同意后，递交中心疫情防控负责同事提交学校疫情防控领导小组审批，审批通过后启动出差审批流程。

出差人在出差前提出申请





教学部负责人审核（出差的必要性、经费来源、是否需提交总结报告等）





中心副主任审核并统一报中心主任





出差人回深后按报销程序核销差旅费








