保卫部（处）领导干部外出请假报备单

	请假人
	
	职  务
	

	联系电话
	
	外出地点
	

	同行联系人
	
	同行联系电话
	

	外出时间
	年  月  日    ——          年  月  日

	外出事由
	                                 申请人：
                                       年   月   日

	分管副处长

意见
	签字：
                                       年   月   日

	处长
意见
	签字：
                                       年   月   日

	销假续假
情况
	签字：
年   月   日


注：1.本表依据《兰州大学进一步深化落实中央八项规定精神的实施办法》制定。
2.我处各级领导干部离开工作岗位时，应明确或委托一名同志代管工作。
3.我处各级领导干部外出兰州城区（包括节假日外出）时填写此表，返回后按时销假。
4.我处科级干部外出时向分管副处长请假，副处长外出时向处长请假，处长外出时向分管校领导请假。
