
文学艺术学院教工请、销假审批表（因私）
	姓   名
	
	请假期限
	

	所属部门
	
	出差路线
	

	请假事由
	

	系主任意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	教科办意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	联系院领导

意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	主管人事   院领导意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	学院主要领导意见
	（仅系领导、办公室主任出差需主要领导签批）
签字（盖章）：                    年    月    日

	党政办备案 登记情况
	备案人：                年   月   日



销   假

销 假 时 间：    年    月     日       
销假情况：□按期     □超期       天     □未销假

本人签名：                    党政办核准人：               
备注：

1. 凡因私外出老师必须履行书面请假手续，程序请严格按照上表规定的顺序进行，请假10天以上将报校人事处审批（具体参阅《石河子大学职工考勤管理暂行办法》）。

2. 凡未履行请销假手续者，将严格依据学校考勤管理办法的绩效津贴考核规定条款执行，学校依据相关条例扣发次月的工资和绩效津贴。

3. 本请假条履行完手续后请递交党政办备案，返校后需及时到党政办履行销假手续，并到所在部门签到。

文学艺术学院教工外出审批表（因公）
	姓   名
	
	请假期限
	  月  日- 月 日

	所属部门
	
	出差路线
	

	请假事由
	

	经费来源
	

	系主任意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	教科办意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	分管业务工作  院领导意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	联系院领导

意见
	签字（盖章）：                    年    月    日

	学院主要领导意见
	（仅系领导、办公室主任出差需主要领导签批）
签字（盖章）：                    年    月    日

	党政办备案 登记情况
	备案人：                年   月   日



销   假

销 假 时 间：    年    月     日       
销假情况：□按期     □超期       天     □未销假

本人签名：                    党政办核准人：               
备注：

凡因公外出老师必须履行书面审批手续，程序请严格按照上表规定的顺序进行。

凡因课题调研申请外出者，不得影响正常教学秩序。
3. 凡未履行完成审批手续者，将不予报销。

文学艺术学院教工请销假流程图







 请假人填写审批表





所在系部办领导审批批批





教科办签署意见





仅系领导、办公室主任出差需主要领导签批





联系院领导审批








分管业务工作领导审批
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请假条提交党政办备案





请假人到党政办报到并履行销假手续
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主管人事院领导审批
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