湖北师范大学教职工外出审批（报备）表
	姓  名
	
	部门(单位)
	
	  职务
	

	外出事由
	 申请人签名：                                   年    月    日

	外出时间
	年   月   日至    年   月   日
	外出地点
	

	外出期间

联系电话
	
	外出交通

方  式
	

	部门(单位)

意  见
	（副处级干部及其他教职工）

负责人签名：             单位公章:                年   月   日

	分管校领导

意见
	（正处级干部、副处级干部外出超过1天）

签名：              年   月   日

	主要校领导

意见
	（正处级干部外出超过1天）

签名：              年   月   日

	人事处备案

（中层干部）
	签收人：           

          年   月   日
	组织部备案

（中层干部）
	签收人：           

            年   月   日

	返校报告情况
	返校报告日期:                    年     月     日

 □按期     □提前　天   □超期  天   □未报告


1.正处级干部外出：1天内由分管校领导审批，人事处、组织部备案；超过1天由分管校领导和主要校领导审批，人事处、组织部备案；
副处级干部外出：1天内由部门（单位）主要负责人审批，人事处、组织部备案；超过1天由部门（单位）主要负责人和分管校领导审批，人事处、组织部备案；

其他教职工外出：7天（含）以内的，由所在单位审批；8至15天（含）以内的，由所在单位审核，报人事处审批；16天（含）以上的，由所在单位审核，报人事处复核、分管校领导审批。各单位做好备案工作，严格按要求报送考勤。
2.申请人返回工作岗位后应及时进行返校报告和登记。
