公务外出审批表

部门（盖章）：                  年    月   日    时    分
	姓  名
	
	职  务
	

	外出地点、事由
往返时间
外出天数

随行人员
带车号码
	

	所在处室系
意  见
	

	在家主持工作
负责人
	

	分管副院长
审核意见
	

	书记、院长
审核意见
	

	备  注
	


注：1、行政干部公务外出审批程序和权限，按《干部请假制度》规定程序权限执行。2、教职工公务外出审批权限，3天以内由所在处室系负责人同意后，报分管副院长审批；超过3天由院长审批。3、审批表一式二份，一份报财务处报销留存，一份报办公室备案。
