




附件1：

湛江卫生学校出差审批表

部门 申请时间：     年      月      日

申请人

出差事由

出差时间  年     月     日至       年     月     日

出差地点

预计费用

交通费 元

伙食费 元

住宿费 元

培训费、会务费 元

其它 元

部门负责人 分管校领导

校长审批 年      月      日

注：预算费用金额根据出差地点不同标准不一样，详情可提前咨询财务科审核人员。



附件 2：

广东省湛江卫生学校工作人员外出报备表

填表时间：

姓名 科室 职务 外出时间 返回时间 外出地点 外出事由
接替主持工作人员（科室负责人填写）

姓名 职务 联系电话

接替值班人员（外出期间有值班的人员填写）

姓 名 职 务 联系电话

科室负责人意见

签名：

分管领导意见

签名：

校长意见

签名：

党委书记意见

签名：

备注

1.教职工离开湛江地区前要提交报备表。 2.外出 1-3 天的，由分管校领导审批。 3.外出超过 3天的，由校长批准。

4.学校领导、中层正职和支部书记外出报书记、校长批准，其他中层干部请假，2天内的报分管校领导批准，2 天以

上的报校长批准，超过 5天的还须报党委书记批准。5.本表一式三份，一份交党办，一份交校办，一份自己保存。


