东华大学干部请假申请报批表

	姓 名
	
	部门与职务
	

	请假事由
	

	请假时间


	月  日至

月  日
	联系电话
	办公室
	

	
	
	
	住宅
	

	
	
	
	手机
	

	请假期间工作安排及代理岗位职责负责人
	

	部门负责人或

分管校领导意见③④
	

	校党政领导

审批意见
	

	销假登记
	


填表说明：

①、干部请假三个工作日以上（含三个工作日）需要填写请假申请报批表，原则上在一周前报送有关领导审批；

②、校党委副职请假，由校党委书记审批；校行政副职请假由校长审批；

③、学院正职请假，由学院总支书记、院长互为签字后报送党委组织部，通过组织部转送有关校领导审批；

④、机关部处正职请假，由分管校领导签署意见后，通过组织部转送校党委书记或校长审批；

⑤、干部请假一般在两个工作日内完成审批，并由组织部通过电话通知请假人，请假申请报批表保存在组织部；

⑥、请假人返回工作岗位后要进行销假登记，院部处正职一般通过电话向组织部销假；（组织部电话：62373425，62378438）

⑦、院部处副职的请假、销假手续均在本部门办理，由部门正职审批保存；

