[bookmark: _GoBack]安徽材料工程学校（宁国市技工学校）
请假、外出审批报备单
处室、专业部：                     填报日期：
	姓  名
	
	职  务
	

	事  由
（请假类型、去向）
	

	请假/外出时间
	

	请假、外出期间  主持工作同志姓名
	
	职  务
	

	
	
	联系方式
	

	

部门意见

	意见：

签字：
年  月  日

	
分管（联系）领导 意  见

	意见：

签字：
年  月  日

	主要领导
意  见

	意见：



签字：
年  月  日

	校办公室签收
	是否签收：
签字：
年  月  日

	备注（销假时间）
	


注：请假、外出，0.5天，由部门负责人审核；1-2天，由分管联系校领导审核；3天及以上，由学校主要负责人审核。所有类型请假、外出，单次满5天及以上，须办理纸质请假手续交至学校办公室归档留存。


