请使用B5纸打印
北京交通大学处级领导干部离京外出请假报告单

	姓 名
	
	所在单位
	
	职 务
	

	外  出
目的地
	
	出发时间
	年   月   日   时

	
	
	返校时间
	年   月   日   时

	报告内容
	1、外出事由：（有书面通知的请附后）


	
	2、外出期间校内工作安排：

	
	3、主要随行人员信息：（姓名、所在单位、职务、手机号码）

	请假人
本人签名
	年   月   日
	代办人
信息
	联系方式
	

	
	
	
	签名：
年   月   日

	所在单位
负责人意见
	签名：              年   月   日

	分管或联系校领导意见
	签名：              年   月   日

	备 案
	经 办 人：

    备案时间：      年   月   日   时


说明：

1．本表可从学校办公室网页下载，采用B5纸打印，原则上应至少提前3天办结请假报告手续;

2．处级正职请假报告请将此表报送学校办公室（SY615）备案，副职在本单位办理备案;

3．需向组织人事部门办理请假手续且需报请党委书记、校长批准的，请按有关规定执行。
