
新疆师范大学处级领导干部请假审批单

存根编号：

	姓   名
	
	单位及职务
	

	请假时间
	     年     月     日   至      年     月     日

	外出地点或单位
	

	请假事由及类型
	（□因公   □因私）

	单位负责人

意    见
	签名：                        年      月    日

	报请校领导
审批意见
	签名：                        年     月     日   

	党委组织部

备案
	签名：                        年     月     日   


注：1.处级领导干部请假离开乌鲁木齐，均需填写此表（组织部网站下载）；

2.请假手续需提前三天办理，如外出参加会议，需附会议通知复印件；
3.正处级干部请假经分管（联系）校领导同意后，报党委书记、校长审批；副处级干部请假报分管（联系）校领导审批；
4.校领导因客观原因不便签字时，处级干部可通过电话、短信或微信等形式请示；
5.请假期间保持手机畅通，及时与本单位联络，返校后7个工作日内及时办理销假手续，不涉及报销事宜的可向组织部干部科（4112022）口头销假。
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