公务单
	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	手机号
	
	工号
	
	填表日期
	

	公务     简述
	

	外出

时段
	A类：     月     日的□上午 □下午 □晚上

	
	B类：     月    日     时     分至    月     日     时     分，共      天。

	领导    
审批
	

	人事处     记录
	


注：须提前备案，一般员工由部门负责人审批、中层领导由分管校领导审批。
公务单

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	手机号
	
	工号
	
	填表日期
	

	公务     简述
	

	外出

时段
	A类：     月     日的□上午 □下午 □晚上

	
	B类：     月    日     时     分至    月     日     时     分，共      天。

	领导    
审批
	

	人事处     记录
	


注：须提前备案，一般员工由部门负责人审批、中层领导由分管院领导审批。
