大连海洋大学应用技术学院
教职工外出审批单
                                 填表时间：     年   月   日

	所属单位（部门）
	
	姓名及职务
	

	外出理由
	     

	外出时间
	          年   月   日—    年   月   日

	外出地点
	                   

	外出人员签字
	年   月   日

	单位（部门）领导意见
	年   月   日

	党委组织人事部意见
	年   月   日

	分管院领导意见
	年   月   日

	主要院领导意见
	年   月   日

	返回（销假）日期
	 　 　 年   月   日
	实际外出（请假）
	     天

	党委组织人事部备案
	
	党政办公室备案
（仅科级干部）
	


注：1.各单位(部门)正职离连出差、出访、学习或因私请假，需提前3天向主要领导和分管院领导报告，同时报党政办公室备案。流程:个人提交申请-单位(部门)负责人审批-党委组织人事部审批-分管院领导审批-主要院领导审批-备案。
2.各单位(部门)副职离连出差、出访、学习或因私请假，需提前3天向分管院领导和单位(部门)党政领导报告，同时报党政办公室备案。流程:个人提交申请-单位(部门)负责人审批-党委组织人事部审批-分管院领导审批-5天以上主要院领导审批-备案。
3.其他教职工请假外出，需要提前3天向单位(部门)党政领导报告，无需报党政办公室备案。流程:个人提交申请-单位(部门)负责人审批-党委组织人事部审批-5天以上分管院领导审批-15天以上主要院领导审批-备案。
4.各单位(部门)党政主要领导原则上不能同时离连。确因工作需要同时离连的，报学院主要领导批准后方可外出。
