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领导干部外出请假报备审批表
                      填表日期：  年  月  日
	外出人姓名
	
	部门/职务
	

	联系方式
	
	书记/院长是否同时出差（仅学院负责人填写）
	

	外出时间、
地点
	外出地点
	

	
	出差时间
	

	
	返回时间
	

	外出事由
	因公
	出差任务
	

	
	
	是否列入因公出差计划
	

	
	
	是否列入因公出差预算
	

	
	
	出差天数是否符合规定
	

	
	
	其他特殊事项说明
	

	
	因私
	

	外出期间代本人主持工作的负责人姓名及联系方式
	姓名/职位
	

	
	联系方式
	

	主管校领导或联系校领导审批意见
	
	学院书记/院长意见
	

	备注
	



