外出请假报告单

填表时间：      年   月   日

	单    位
	
	出 差 人
	

	出差时间
	
	出差地点
	

	出差事由：



	

	单位意见
	

	院长审核
	


注：“一把手”出差，请注明在家主持工作的领导。

集体外出报告单

                                       年  月  日

	单位名称
	

	部门名称
	

	外出地点
	

	外出人数
	

	外出时间期限
	

	外出事由

	

	领队姓名         及其联系方式
	

	单位（部门）       主要负责人签字
	


	销假时间
	年      月     日


