内蒙古自治区团校（内蒙古师范大学青年政治学院）环节干部正、副职请销假单
填表日期：    年  月  日      
	部门
	
	姓名
	
	请假种类
	

	请假起止时间
	

	请假原因
	

	批办程序
	书记批示
	院长批示
	分管（联系）领导意见
	系处负责人意见
	本人签字

	
	
	
	
	
	

	销假手续
	书记批示
	院长批示
	分管（联系）领导签字
	系处负责人签字
	本人签字

	
	
	
	
	
	

	人事处备案
	备案人：                     年  月  日
	备注
	


注：1. 正职请假：请假3天以内（含3天），报分管或联系领导审批，人事处备案；请假4-5天，报分管或联系领导审批，并向校党委书记和校长报备，人事处备案；请假5天以上，报分管或联系领导、校党委书记和校长审批，人事处备案。
2. 副职请假：请假3天以内（含3天），由系、处（室）主要负责人审批，人事处备案；请假4-5天，报系、处（室）主要负责人、分管或联系领导审批，人事处备案；请假6-7天，报系、处（室）主要负责人、分管或联系领导审批，并向校党委书记和校长报备，人事处备案；请假7天以上，报系、处（室）主要负责人、分管或联系领导、校党委书记和校长审批，人事处备案。
内蒙古自治区团校（内蒙古师范大学青年政治学院）普通教职工请销假单
填表日期：    年  月  日     
	部门
	
	姓名
	
	请假种类
	

	请假起止时间
	

	请假原因
	

	批办程序
	书记批示
	院长批示
	分管（联系）领导意见
	系处负责人意见
	本人签字

	
	
	
	
	
	

	销假手续
	书记批示
	院长批示
	分管（联系）领导签字
	系处负责人签字
	本人签字

	
	
	
	
	
	

	人事处备案
	备案人：                     年  月  日
	备注
	


注： 1. 请假5天以内（含5天），由系、处（室）主要负责人审批，人事处备案；请假6-10天，报系、处（室）主要负责人、分管或联系领导审批，人事处备案；请假10天以上，报系、处（室）主要负责人、分管或联系领导、校党委书记和校长审批，人事处备案。

