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第一章 总 则 

第一条 为了规范中国机电一体化技术应用协会（以下简称本会)员工出差

的管理，结合本会工作实际，制定本办法。  

第二条 本会施行出差审批制度。公务出差或任务派遣必须事先按规定报经本

会领导批准，方可执行出差计划。  

第三条 本办法适用于本会各职能部门员工、在总会财务部门报销差旅费的

各分支机构员工。员工差旅费标准及报销有关事项请参考本会制定的《差旅费报

销管理办法》。 

第二章 出差管理部门 

第四条 综合管理部为员工出差的归口管理部门。 

第五条 资产财务部负责报销各部门员工的差旅费用。 

第三章 出差申请与审批权限 

第六条 出差管理的审批权限。 

1、一般员工出差3天（含3天）以内，由本人填写《出差申请/派遣单》，部

门负责人审核，报分管副秘书长审批。出差3天以上的一律由秘书长审批。 

2、各职能部门负责人出差由本人填写《出差申请/派遣单》，经分管副秘书

长审核，报秘书长审批。 

3、副秘书长出差应口头向秘书长或会长汇报批准。 

4、各分支机构员工出差，由各分支机构理事长或秘书长审批。 

第七条 因临时或突发事情需要出差，可以先电话向有审批权限的协会领导

请示，返回后补填《出差申请/派遣单》，如未按程序申请和批准而自行前往的

差旅，一律按照事假计算，严重者给予旷工处分。 
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第七条 经批准的出差人员如需借款应填写《借款申请单》，列明用款计划

和金额，由秘书长签字审批后报资产财务部执行。 

第八条 员工出差返回后，须在5个工作日根据《差旅费报销管理办法》办理

报销手续。 

第四章 附 则 

第十九条 本办法由综合管理部制定并负责解释。  

第二十条 本办法自发布之日起执行。  

 

附件：1.《出差申请/派遣单》 

2.《借款申请单》 
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申请人  所属部门  

出差地点  申请日期  

出差事由  

出差日期 自  年  月  日起至  年  月  日止，共计  天 

审核人： 

 

 

年   月   日 

协会领导审批： 

 

 

年   月   日 

（本单一式两份，综合管理部存档一份，资产财务部报销凭证一份） 

 

 

 

申请人  所属部门  

出差地点  申请日期  

出差事由  

出差日期 自  年  月  日起至  年  月  日止，共计  天 

审核人： 

 

 

年   月   日 

协会领导审批： 

 

 

年   月   日 

（本单一式两份，综合管理部存档一份，资产财务部报销凭证一份） 

 

 

 

 

附件 1： 
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借款人  所属部门  

借款金额  借款日期  

借款事由  

申请人： 

 

 

年   月   日 

协会领导审批： 

 

 

年   月   日 

借款人  所属部门  

借款金额  借款日期  

借款事由  

申请人： 

 

 

年   月   日 

协会领导审批： 

 

 

年   月   日 

附件 2： 


