福建江夏学院教职工因公离榕审批表
（出差审批表）
	姓  名
	
	所在单位
	
	职务（职称）
	

	人员类别
	机关部门、教辅单位处级正职（含主持工作副职）        
教学单位处级正职（含主持工作副职）       
机关部门、教辅单位处级副职    教学单位处级副职
其他教职员工

	出差地点
	省内     省外

	
	

	事  由
	

	时  间
	   年   月   日至       年   月   日
	天 数
	

	同行人员
	

	本单位负责人
意见
	

	分管校领导
意  见
	


	校党政办意见
	

	校长意见
	 

	校党委书记审批
	

	备注
	

	说明：1.机关部门、教辅单位处级正职离榕，应经分管校领导同意，提交党政办公室审核后，报校党委书记审批，其中行政部门、教辅单位负责人应先报校长审签同意。
2.教学单位处级正职离榕，应相互签署意见，提交党政办公室审核后，报校党委书记审批，其中行政负责人应先报校长审签同意。获批后应及时向联系校领导报备。
3.机关部门、教辅单位处级副职离榕，由所在部门（单位）主要负责人审批。教学单位分管学生工作的副书记离榕由所在学院党委主要负责人审批，行政副职离榕由所在单位行政主要负责人审批。离榕超过3个工作日的，应向分管或联系校领导报备；超过5个工作日的，还应同时向校党委书记和校长报备。
4.其他教职工出差，由所在单位主要负责人审批（二级学院由所在单位行政主要负责人审批），并报人事处备案。
[bookmark: _GoBack]5.出差期间需严格遵守中央八项规定精神及学校相关规定。



