
外出请假报备单
	姓    名
	
	职    务
	

	外出事由
	

	离开时间
	
	返回时间
	

	外出地点
	

	联系方式
	

	临时主持工作的负责同志
	
	职    务
	

	备    注
	


 填表单位（盖章）：                    填表日期:   

 请假人签名：

会议（活动）请假报备单

	会议名称
	

	姓    名
	
	职    务
	

	请假事由
	

	代为参会的

负责同志
	
	职    务
	

	联系方式
	

	备    注
	


填表单位（盖章）：                      填表日期: 
 请假人签名：
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