附件1：

北京交通大学处级领导干部外出请假报告单

	姓名
	
	单位
	
	职务
	

	外出目的地
	
	出发时间
	年   月   日   时

	
	
	返校时间
	年   月   日   时

	外出事由
	1．外出事由（有书面通知的请附后）：

2.外出期间工作安排：

	单位负责人意见
	   签名：                    年   月   日

	分管或联系
校领导意见
	签名：                   年   月   日

	报学校办公室备案时间
	       年   月   日   时


说明：1．.本表可从学校办公室网页下载，原则上应提前3天报批；
      2．经分管或联系校领导签字批准后，请假人请将此表报送学校办（SY615）备案；
      3．根据有关规定需向组织人事部门办理请假手续且需报请党委书记、校长批准的，请按规定程序办理。
附件2：

北京交通大学医院干部外出请假报告单

	姓名
	
	单位
	
	职务
	

	外出目的地
	
	出发时间
	年   月   日   时

	
	
	返校时间
	年   月   日   时

	外出事由
	1．外出事由（有书面通知的请附后）：

2．外出期间工作安排：

	分管院领导意见
	签名：                       年   月   日

	报医院办公室备案时间
	       年   月   日   时


说明：1．本表可从医院网页下载，原则上应提前3天报批；

      2．经分管院领导签字批准后，请假人请将此表报送医院办公室备案；

      3．安排好请假期间科室各项工作。 
