外出登记条
	编号：
	外出登记条

	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	外出地点：                                      

	乘车方式：

	外出事由：

	

	

	

	预计外出时间：自      日     时至       日     时    共计         时

	实际外出时间：自      日     时至       日     时    共计         时

	外出人：
	部门负责人：
	人力行政部：

	日期：
	日期：
	日期：


	注：
1.外出人员不得弄虚作假。
2.必须部门负责人签批后方可外出。
3.外出中不得办理个人私事。
4.外出前把表交到前台，外出回到办公室后填写实际外出时间。
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