	姓    名
	
	工作

部门
	
	职   务
	

	请假事由
	公差（ ）；事假（  ）；病假（ ）；学假（ ）
	请假天数
	

	出差地点
	
	请假起止
日    期
	

	  出  差 或 请  假 

  具   体  原  因
	                              （本人签名）

                                   年     月     日

	所 在 部 门

意       见
	（签  名）

 年     月     日

	学  院  领  导    

     意     见
	（签  名）
年     月     日


材料科学与工程学院出差、请假审批表

时   间：         年    月    日
备 注：（1）教职工须在请假前按规定办理请假审批手续。
（2）部门签署意见后，由分管学院领导审批。
（3）本表一式一份，领导审批后，交学院办公室备案。
