附件2：
河套学院教职工请假、销假条（部门存根）
	请假者
	
	工作部门
	蒙古语言文学系
	职务
	

	请假时间
	年   月  日 至     年  月  日
	请假天数
	 天

	请假理由
	

	请假类型
	□事假    □病假   □产假、护理假   □婚假   □其他

	部门意见
	

	教务处
团委意见
	
	组织、人事部门意见
	

	学院分管
领导意见
	

	学院主要
领导意见
	

	销假时间
及超假天数
	


--------------------（部门盖章）-----------------
河套学院教职工请假、销假条
	请假者
	
	工作部门
	蒙古语言文学系
	职务
	

	请假时间
	    年   月  日 至     年  月  日
	请假天数
	天

	请假理由
	                                    

	请假类型
	□事假    □病假   □产假、护理假   □婚假   □其他

	部门意见
	

	教务处
团委意见
	
	组织、人事部门意见
	

	学院分管
领导意见
	

	学院主要
领导意见
	

	销假时间
及超假天数
	


专任教师需经教务处签署意见，辅导员需经总支书记、团委签署意见，处级干部需经组织部、人事处签署意见。

附件3：
河套学院干部外出请示报告单
报告时间： 年  月  日
	姓名
	
	部门及职务
	

	外出地点
	
	外出时间
	

	外
出
事
由
及
行
程
	

	主持工作干部
	
	职务
	

	本部门
意见
	签名：
                                       年   月   日

	分管领导
意见
	签名：
                                       年   月   日


	书记或院长
意见
	                                   签名：
                                       年   月   日

	销假记录
	


注：此表可在组织部网上下载。

附件4：

河套学院教职工公出申请单（部门存根）
	公出者
	
	工作部门
	
	职务
	

	公出时间
	年  月  日至   年  月  日
	公出天数
	

	公出理由
公出地点
	

	部门意见
	                                             年   月   日

	教务处
团委意见
	
	组织、人事部门意见
	

	学院分管
领导意见
	

	学院主要
领导意见
	

	公出实际返回时间
	


--------------------（部门盖章）-----------------

河套学院教职工公出申请单
	公出者
	
	工作部门
	
	职务
	

	公出时间
	年  月  日至   年  月  日
	公出天数
	

	公出理由
公出地点
	

	部门意见
	                                             年   月   日

	教务处
团委意见
	
	组织、人事部门意见
	

	学院分管
领导意见
	

	学院主要
领导意见
	

	公出实际返回时间
	


专任教师需经教务处签署意见，辅导员需经总支书记、团委签署意见，处级干部需经组织部、人事处签署意见。
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