职工外出请假报告单
	科（室）
	
	姓 名
	
	职 务
	

	外出时间
	 月  日—   月  日
	返回时间
	  月   日

	外出地点
	
	联系方式
	

	外   出
事   由
	签  字：           
年  月  日          

	科室意见
	

	分管
领导意见
	

	主要
领导意见
	

	在家工作

负责
	姓名
	
	职务
	
	联系

方式
	


备注：机关职工工作期间离开达州市中心城区，必须书面请假；科室副科长以上人员外出，需主要领导审批；其他人员三天以内（含三天）由分管局领导审批，超过三天的，由主要领导审批，否则按旷工处理。
