　　　　　　　　　公司(单位)

负责同志因公出国（境）请假表

	出国（境）请假

领　导　姓　名
	

	职　　务
	

	出访任务

（详细填写）
	

	所赴国家（地区）

境外停留时间
	

	出国（境）起始时间
	

	出国（境）地点
	

	组团单位、团组负责人
	

	经费及来源
	

	本年度第　　次出访
	

	代为主持工作领导

姓名、职务
	

	备注：需附“团组出访人员名单及单位”


盖（公司公章）

年　月　日

　　　　　           公司(单位)

主要负责同志离京出差备案表

	出差领导姓名
	

	职　　务
	

	出差任务
	

	代为主持工作的领导

姓名、职务
	

	备注：


盖（公司公章）

年　月　日
