安徽工程大学中层管理人员因私请假（离芜）审批表
	姓名
	
	单位及职务
	

	联系电话
	
	外出地点
	

	请假事由
	

	请假时间
	年  月  日  午至   年  月  日  午，共计  天

	交通工具、车次（航班）等
	

	学院/部门

意见
	（签名）                    年  月  日

	分管校领导或联系点校领导意见
	                      （签名）

                                 年  月  日

	主要校领导
意见
	校党委书记（签名）         校长（签名）

年  月  日                      年  月  日

	销假时间

（由组织部填写）
	                               年  月  日

	备注
	


注：1.中层管理人员凡因私离开芜湖，均须填写此表（可从党委组织部网站下载）。
2.因病、因事请假3天（含）以上的，需填写此表。
3.各二级党组织，各学院、各部门主要负责人（含主持工作）请假，需学校党、政主要领导均审批同意，并报党委组织部备案；其他中层管理人员请假经本单位主要负责人同意，报请分管校领导或联系点校领导审批同意，报党委组织部备案。

4.如遇特殊情况，在通过电话、短信、微信等方式请示批准后，可后补请假手续，并在审批表中说明情况。

5.此审批表可交纸质材料备案，也可拍照报党委组织部。
6.请假人员在假期结束后两日内向相关校领导和党委组织部销假。
