
上海农林职业技术学院   上海市农业学校

教职工外出请假单

填表日期：     年     月     日

	姓　  名
	
	所在部门及职务
	

	外出事由
	□会议 □培训 □教科研活动 □大赛 □公务 □因私  □其他

	外出地点
	
	请假时间
	

	出行方式
	□汽车      □火车      □飞机      □其他

	经费来源
	

	外出期间工作安排：

    
	同行人员：

	廉政承诺：我承诺在外出期间严格遵守中央八项规定精神等各项规定要求，并负责监管同行人员的各项行为。

安全承诺：我承诺在外出期间做好各项安全保障工作，并负责督促和监管同行人员的安全。

请假人签名：

	中层以上审批流程
	其他人员审批流程

	部门意见
	部门意见

	分管领导意见
	相关职能部门意见

	院长意见（行政部门正职）
	分管领导意见

	党委书记意见（党口部门正职、党支部书记）
	备注

	销假日期：                        销假人签名：


说明：

1.本表适用于两校教职工外出请假审批，可从党办、院办网页下载，应至少提前3天报批，统一用A4纸打印。本表及相关材料是报销公务外出费用的必要凭证之一。
2.中层以上干部外出参加培训，必须先办理请假，获准后方可向人事部门提交培训申请。
3、中层以上干部需将本表及会务通知等材料复印件送交办公室备案，回校后应及时销假。

