北京交通大学软件学院教职工离京外出请假报告单

	姓 名
	
	所在系、所、科室 
	

	外  出
目的地
	
	出发时间
	年   月   日   时

	
	
	返校时间
	年   月   日   时

	报告内容
	1、外出事由：（有书面通知的请附后）


	
	2、外出期间工作安排：

                             本人签字:             年   月   日

	分管
院领导意见
	签名：              年   月   日

	院长审批
	签名：               年   月   日

	学院备案
	经办人：

备案时间 ：         年   月   日


说明：1．本表为工作日期间离京请假单，周六日、国家法定节假日、寒暑假无需填表。
2.本表可在学院网站下载。
