
附件1

领导干部请假、外出请示报告单（表一）
 （请勾选 因公 因私）              年  月  日
	姓名
	
	职务
	

	[bookmark: _GoBack]地点
	
	交通工具
	

	时间
	年    月    日—    月    日  共    天

	请假、外出事由
	

本人签字：           


	院长意见
	

	党委书记意见
	


备注：本表适用于学院党政班子成员副职。党政班子成员副职请假、外出须经院长、书记批准同意；报告单履行请示报告手续后，提交党政办公室（电子版）、人事处（纸质版）各一份。
附件2

领导干部请假、外出请示报告单（表二）
 （请勾选 因公 因私）              年  月  日
	姓名
	
	部门及职务
	

	地点
	
	交通工具
	

	时间
	年    月    日—    月    日  共    天

	请假、外出事由
	
本人签字：           


	主持工作领导
	
	职务
	

	分管（联系）领导意见
	

	院长意见
	

	党委书记意见
	


备注：本表适用于学院党委委员、各部门正副职领导干部。党委委员、处室、中心领导干部请假、外出由分管院领导审批，系部领导干部由联系院领导审批，须经院长、书记批准同意；报告单履行请示报告手续后，提交党政办公室（电子版）、人事处（纸质版）各一份。
附件3

教职工请假、外出请示报告单（表三）
 （请勾选 因公 因私）              年  月  日
	姓名
	
	部门及职务
	

	地点
	
	交通工具
	

	时间
	年    月    日—    月    日  共    天

	请假、外出事由
	
本人签字：           

	部门领导意见
	

	分管（联系）领导意见
	

	院长意见
	

	党委书记
意见
	


备注：工作日期间，学院其他教职工请假、外出，3天以内由部门负责人审批；4至14天，处室、中心教职工由分管院领导审批，系部教职工由联系院领导审批；15至30天由书记、院长审批；1个月以上由院长办公会审批；寒暑假期间，学院其他教职工外出由部门负责人和分管院领导（联系院领导）审批。
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