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HR工具-文本范例

公司外出培训申请表
	申请人
	部门                
	服务年限

	培训内容
	时间
	

	申请理由：（申请人填写）


	培训达到的要求：（部门经理填写）
签字：     年/   月/   日

	总经理意见：

签字：     年/   月/   日

	培训资料
	培训报告      
	培训合同
	部门经理签字
	办理报账手续

	（ 此处由行政部填写）
	（此处由人力资源部填写）
	（此处由人力资源部填写）
	
	

	财务部：
现有___________部门____________（先生/女士）外出参加培训。培训内容为：
_________________，学费为：___________，教材费为：___________，住宿费及餐费为：___________，培训时间为：____________。请给予办理出差借款手续。报账手续在其上缴教材并进行传递培训后方可办理。
人力资源部
____年____月____日



仅供参考

