二级单位正职领导外出报告单

单位                                                     年     月     日

	报告人


	 
	所在部门
	

	外出事由


	

	外出期间代理

履行工作职责

负责人


	

	外出期间

联系方式


	

	外出

天数


	
	外出

起止时间
	

	备注


	


说明：党群部门的正职领导告知党委办公室和本部门其他负责人；行政部门的正职领导告知校长办公室和本部门其他负责人。
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