郑州市第七中学干部请假（出差）审批表

	姓 名
	
	部门及职务
	

	因私请假申请
	请假事由
	 

	
	时间
	月     日－    月     日 （    天）
	地点
	

	因公
出差

申请
	出差事由
	

	
	出差时间
	     月     日－    月     日 （    天）
	出差
地点


	

	
	
	     月     日－    月     日 （    天）
	交通

工具
	

	临 时
负责人
	姓名
	
	电话
	

	申请人
签字
	           年   月   日
	主管
校长

意见


	年   月   日

	校长
意见
	年   月   日

	说 明
	1.学校副校级请假由校长审批；处室、年级负责人请假一天以内，由主管校长批准，一天以上由校长审批。
2.请假（出差）人员必须指定本处室、年级工作临时负责人。

3.申请表一式两份，经领导审批批准后，一份交校办公室备案，一份交会计室做出差报销凭证。


