桂林理工大学职工公务外出登记备案表
	姓名
	
	职工编号
	
	部门
	
	职务
	

	公务

外出

时间
	自     年   月   日

至     年   月   日

共计：        天
	公务外出地点：

公务外出事由：

 申请人（签名）：               年  月  日

	公务外出类别

□开会    □出差    □培训    □考察    □挂职    □科研     □其它：              

	科（室）

意见
	
	单位、部门

意见
	

	主管领导

意见
	
	分管人事

领导意见
	

	书记/校长

意见
	
	返校登记
	返校时间：     年   月   日
实际公务外出：      天

本  人（签名）：

经办人（签名）：


备注：1、本表校领导不能即时审批时可由党委/校长办公室转呈。2、单位、部门正职报书记/校长审批。
3、处级干部本表存组织部备案，一般教职工本表存本单位、部门备案。

职 工 公 务 外 出 登 记 备 案 表
(单位、部门留存联)

	姓名
	
	职工编号
	
	部门
	
	职务
	

	公务外出

时间
	自    年  月  日 至   年  月  日 共   天
	公务外出类别
	

	审批

结果
	

	返校登记
	返校时间：      年    月    日，    实际公务外出：      天

本人（签名）：                      经办人（签名）：


(此联适用于公务外出需报学校审批时填写)
