内蒙古大学交通学院教职工请销假审批表
	姓　　名
	
	部门及职务
	
	联系电话
	

	请假事由、所赴地区
及时间
	                               签 名：
                                       年　　月　　日

	销假时间
	                               签 名：
                                       年　　月　　日

	单位负责人 意 见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　签 名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 年　　月　　日

	组织（人事）部门 意  见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　签 名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 年　　月　　日

	分管领导 意  见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　签 名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 年　　月　　日

	党  委
意　见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　签 名：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 年　　月　　日


备注：1.根据学院《关于严格执行请销假制度的通知》的规定：①副处级及以上领导干部，需向学院党委组织部提出书面申请，并报请学院主管领导审批后方可外出，外出归来需向组织部销假；副高级及以上专业技术职务的教师外出，需向学院人事与后勤保卫处提出书面申请，并报请学院主管领导审批后方可外出，外出归来需向人事与后勤保卫处销假。②科级干部外出，需向本部门提出申请，报组织部审批，审批后方可外出，外出归来需向组织部销假；科级以下人员和其他教职工外出，需向本部门提出申请，报人事与后勤保卫处审批，审批后方可外出，外出归来需向人事与后勤保卫处销假。
2.“单位负责人意见”栏，行政系统由行政主要负责人签署意见；党务系统由党的主要负责人签署意见；党政主要负责人请假，相互签署意见。
3.此表留存组织（人事）部门备案。
