外勤申请单

                                                               年   月   日  

	姓名
	　
	科室
	　
	职务
	　

	外出事由
	　

	外出地点
	

	预计往返

时间
	自    年   月   日     时至    年   月   日     时共    天    小时

	分管领导
	　
	行政一把手
	　

	备注：1、如无特殊情况，员工因公外出必须填写《外勤登记单》。

	 2、外勤申请需由分管领导审批后方可生效。

	 3、如一天之内需出勤多次，可以合并登记一张外勤申请单。


……………………………………………………………………………………………………………………………………...
外勤申请单

                                                               年   月   日  

	姓名
	　
	部门
	　
	职务
	　

	外出事由
	　

	外出地点
	

	预计往返

时间
	自    年   月   日     时至    年   月   日     时共    天    小时

	 分管领导
	　
	行政一把手
	　

	备注：1、如无特殊情况，员工因公外出必须填写《外勤登记单》。

	 2、外勤申请需由分管领导审批后方可生效。

	 3、如一天之内需出勤多次，可以合并登记一张外勤申请单。


