湖州职业技术学院
教职工因公外出报告（请假）审批表

                                 填表日期：    年   月  日

	姓名
	
	所在部门
	

	联系电话
	
	职务
	

	外出地区
	
	外出目的单位
	

	起止时间
	年  月  日  至    年  月  日

	外出事由：


	

	本部门

主要负责人

意见
	签名：

日期：       年  月  日

	销假时间
	经办人签名：

日期：       年  月  日      


说明：1．本表原则上应提前3天报批；
2．此表一式两份，一份作为报销凭证，一份交相关处室留底备案
