
湖州职业技术学院 湖州广播电视大学

中层干部外出报告（请假）审批表

                                            填表日期：     年  月  日 

	姓名
	
	所在部门及职务
	

	联系电话
	
	外出期间联系电话
	

	外出地区
	
	外出目的单位
	

	随行人员
	

	起止时间
	年     月     日至      年     月     日

	外出事由：


	外出期间工作安排：


	本部门

主要负责人
意见
	签名：

日期：       年  月  日

	学校

分管领导

意见
	签名：
年  月  日
	学校

主要领导

意见
	签名：

年  月  日

	销假时间
	年  月  日；      经办人签名：


说明：1．本表原则上应提前3天报批；

2．外出3天（含）以上的，应报学校主要领导审批；

3．外出返校2天内通过电话或其他方式向办公室销假；

4．本表统一用A4纸打印。
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