厦门华厦学院部门正职（主持工作）领导外出请假单
部门：

	姓  名
	
	职  务
	

	事  由
	

	外出日期
	年   月   日（上午、下午）至
年   月   日（上午、下午）

	行程安排
	

	需交代事项

（工作替代人）
	

	主要随行人员
	

	本学期外出
时间地点
	时间
	
	
	
	

	
	地点
	
	
	
	

	分管校领导
审批
	（该同志外出5天以内，含5天）
年    月    日

	校长审批
	（该同志外出5天以上）

年    月    日

	备  注
	


说明：本外出请假单（一式二份）需提前三天报学校领导审批后，送办公室归档，组织人事处备案。

