附件
教职工离京审批表
	基本信息
	姓名
	
	联系方式
	

	
	所在单位
	
	在京住址
	

	
	外出时间
	*月*日
	返京时间
	*月*日

	
	外出地点
	目的地
精确到地级市
	停靠地点
	精准到地级市

	
	离京交通工具
	
	返京交通工具
	

	
	离京航班/车次/车辆牌照
	
	返京航班/车次/车辆牌照
	

	事由
	（需详细填写离京事由）


	单位负责人意见
	

          签字：
           年  月  日

	备注
	（由单位填写：实际返京时间，返京身体情况等）


注：
1.原则上，所有已返京返校教职工非必要不离京、不出境，不去中高风险地区。
2.确有需要离京的教职工需提前填写本表，经单位负责人审批同意后方可离京，各单位需从严审批。其中单位负责人离京，需请主管校领导审批。
[bookmark: _GoBack]3.本表一式二份，一份由单位留存，一份上交至教职工工作组备案（纸质版或电子版均可；联系人：田敏,综合楼321，62338323，邮箱renshichu@bjfu.edu.cn），其中校内住宿教职工离京还需报所住宿楼宇负责单位备案。
