汕尾开放大学教职工离校外出审批、报备表

	外出业务

拟办部门
	
	经办人
	

	外出业务

具体事由
	

	外出时间
	     年   月    日至    年  月   日，共    天

	外出地点
	

	拟派外出

人员名单
	

	外出人员

所在部门

负责人

审核意见
	科室（部门）
	审核意见
	负责人签名
	日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	外出业务

分管领导

审批意见
	               签名：

                                 年   月   日

	学校

主要领导

审批意见
	               签名：

                                 年   月   日

	其他领导

意见
	              

	办公室

签收人
	
	签收时间
	     年  月  日


注：①此表经审批后统一报学校办公室备案保存；
②各级干部离校外出除了填写此表进行审批、报备外，还须口头告知下一级管理人员或教职工，以便更好地协调相关工作。


