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	外出属性
	□ 因公                □ 因私

	外出人员
（可附表）
	姓  名
	职务/职称

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	所在单位
	
	前往单位
	

	外出事由
	

	外出时间
	         年    月    日至         年    月    日

	党政负责人离京期间代为主持工作负责人
	（各单位党政负责人离京时填写）

	单位负责人
意见
	

        签字：                      年     月    日

	校领导
意见
	（校领导及各单位党政负责人请假时需填写）


        签字：                      年     月    日



注：1.《北京林业大学公务外出计划申报表》同时废止；
2. 该表适用于全校教职工因公、因私外出请假、报备和公务外出差旅费报销；
3. 领导干部请假审批流程结束后，请将此表复印件送党政办、组织部备案。
[bookmark: _Toc30556]4.通过企业微信审批后的表单也可作为申报表使用。
