
西安工程大学处级领导干部外出请假审批单

	姓名
	
	单位及职务
	

	                外出地点、

事由及时间
	请假事由：

外出地点或单位：

外出通讯方式：

请假时间：   年   月   日—    年   月   日

	单位负责人

意    见
	签名：                            年   月   日

	分管校领导

意    见
	分管校领导签名：                   年   月   日   

	校长、书记

意    见

（请假4天以上）
	    请假4天以上，行政单位（部门）主要负责人须再经校长审批。

校长签名：

         年   月   日
	请假4天以上，党委部门主要负责人和各院部级党组织书记须再经校党委书记审批。

书记签名：

           年   月   日

	组织部

备  案
	备案日期：      年   月   日

销假日期：      年   月   日


注：

工作期间处级领导干部连续请假4天以内，副职由所在单位（部门）负责人审批，其中教学单位和后勤集团的副职需由本级党组织书记和行政负责人共同签字审批；各单位（部门）负责人由分管（联系）校领导审批。连续请假超过4天的，副职须再经分管（联系）校领导审批；行政单位（部门）负责人须再经校长审批，党委部门负责人和各院部级党组织书记须再经校党委书记审批。处级领导干部请假外出前将《请假审批单》报党委组织部备案。

因公或因私出国（境）者，以出国（境）审批手续办理为准，不再单独办理请假手续。

外出期间保持24小时通讯畅通，返校后3个工作日内销假，可拨打83116230销假。
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