
计算机学院教职工外出请假实施办法（含请假单）
第一条 根据学校相关文件精神，为进一步加强我院教职工外出管理工作，严肃组织纪律，工作纪律，制订本办法。

第二条  学院教职工外出，除按学校规定向相关部门及领导请假外，必须在学院履行外出请假（含事病假）手续。非特殊原因，每周三全天不能请假。

第三条  学院教职工离开市区一天以内，在不影响工作的前提下，向部门负责人口头请假；超过一天，需填报《计算机学院教职工请假单》（以下简称请假单），履行请假程序并交院办备案。

第四条  学院院长、党委书记外出，需相互告知，填写请假单，履行请假程序并交院办备案，并按照学校规定履行向校级相关部门请假备案手续。院长、书记原则上不能同时离开学院。

第五条  学院副职院领导外出，需向正职请假，填写请假单，履行请假程序并交院办备案。

第六条  各部门负责人外出，需向分管院领导请假，填写请假单，分管院领导审批后，报院长审批，请假单交院办备案。

第七条  其他教职工外出，需向部门负责人请假，填写请假单，分管院领导批准后，交院办备案。特殊人才请假由院长直接审批，如果院长外出，由书记审批。

第八条  请假单中“学院分管领导意见”栏中院级领导请假不需要填写，“学院意见”栏原则上由院长审批，院长外出由书记审批。

第九条 未履行请假手续，私自外出者，除按学校相关规定处理外，学院将在年度绩效考核中按500元/次予以扣除。

第十条 未及时书面销假或者逾期不归者，除按学校相关规定处理外，学院将在年度绩效考核中按200元/次予以扣除。
第十一条 本办法自公布之日起执行，与本办法不相一致的同时废止。

计算机学院
2018年10月

计算机学院教职工请假单

	请假人
姓名
	
	所属系部、办公室
	

	请假事由
	

	请假时间
	年  月  日起，  年  月  日止  共   天

	系部、办公室意见
	                       签字：

                           年  月  日

	学院分管领导意见
	                       签字：

年  月   日

	学院意见
	签字：

年  月   日

	销假时间
	                       院办主任：

                           年  月   日


