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附件 2 

公出审批表 

部  门  职  务  姓  名  

乘坐交通工具类别： 

□ 汽车    □ 火车    □ 轮船    □ 飞机    □ 其它 

 

公出事由  

 

请假时间 自      年  月  日   时至        年  月  日   时止计   天  时 

部门负责人 

意见 

 

注：此表需填写一式两份，一份人力资源部考勤留存，一份交财务报销使用。 
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