兰州大学资源环境学院教职工请假报告单

	姓   名
	
	外出地点
	

	外出时间
	年   月   日 至    年   月   日

	外出事由
	

	随行人员

及简况
	

	外出联系方式
	

	购买保险情况
	

	负责人

（本人）签名
	签名：                年   月   日

	所长意见
	签名：                年   月   日

	院主管领导

意      见
	签名：                年   月   日


1. 本表可通过Email方式发送电子版至zyhjxy@lzu.edu.cn;

2. “本人签名”栏可采用电子签名，“学院主管领导意见”可由办公室负责联系，但外出人应向主管领导邮件或电话告知外出事宜；

3. 购买保险情况指：保险公司、保险时间、保额等；
4. 随行人员情况应注明是教师、博士生、硕士生或本科生等；
5. 《兰州大学差旅费管理办法》规定：“对于由于自驾车或者租车所引起的安全等问题，由出差人员承担"。
