环境科学学院教职工请假、外出报告表

	姓名
	
	部门或教研室
	

	请假/外出

事由
	本人签名：  
                                        年   月   日

	起止时间
	
	外出地点
	

	分管领导意见
	                                    签名：

                                       年     月     日

	党政班子意见
	签名：

                                       年     月     日

	备

案

登

记
	学院综合办：

            年   月   日
	销

假

登

记
	请假人签名：

        年    月    日


注：此表由教职工本人填写，完成审批后交至学院综合办登记备案。外出开会需附有关会议通知、邀请函等材料。三天之内的假（含三天），由分管领导审批；三天以上的假，由分管领导提交行政办公会审议，党政领导签署意见。
