楚雄师范学院体育系教职工离岗请假销假审批表
	姓   名
	
	岗位/任课班级
	

	请
假
事
由
	

	请假时间
	

	调停课情况
	

	系主任
意见
	签名:

                                                                                            年    月     日

	办公室
备案
	签名:

年    月     日

	销假
时间
	系主任签名
年    月    日


备注: 
一、主任（处长）出差由分管院领导签署意见后报院长审批，并向组织部备案。

二、同一系（院）、部、处所有正、副处级干部原则上不能同时外出。

三、所有外出正、副处级干部在外出获准后都要将批示情况报党委组织部备案，返回后1天内向党委组织部销假（遇双休日顺延）。

四、所有外出正、副处级干部应向组织部上报外出后有效联系方式（电话、电子邮件），以保证工作联系。      

五、处级干部若未经批准而外出的，由组织部视情况进行教育或向全院通报批评，直至给予纪律处分；未经批准外出的以旷工论处；未经批准外出期间其所负责的部门或分管工作发生事故，将视其情况，追究相关责任。

