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枣庄科技职业学院党政办公室

枣科职院办〔2026〕7 号

关于重申公务出差和请假审批工作的通知

各处室、各二级学院，工程技师学院、职教中心学校，资产运

营公司：

根据《关于规范学校党委领导班子成员分工中“联系”职

责的通知》（枣科职院办〔2023〕7 号）精神，结合工作实际，

现将公务出差和请假审批工作重申如下：

各二级学院（学校）干部教师的公务出差活动，按照工作

属性分类，分别由分管校领导签批。因私请假事项，由分管组

织人事的校领导审批。

原规定与此通知不一致的，以此通知为准。

附件：1.关于规范学校党委领导班子成员分工中“联系”

职责的通知
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2.干部公务出差审批表（工作人员公务出差审批表）

3.干部请假审批表（教师请假审批表）

2026 年 3 月 12 日
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附件 1
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附件 2

枣庄科技职业学院干部公务出差审批表（存根）

出差人员

出差时间 年 月 日至 年 月 日

出差地点 省 市 单位

出差事由

经办人签字 部门负责人签字

分管

校领导签字
党政办备案签字

院长签字 年 月 日

党委书记签字 年 月 日

备注：1.外出事由要填写详细，参加会议、培训等需附通知。

2.此审批表分上下两联，上联交党政办公室备案，下联附差旅报销单报销。

— - — - — - ( 盖 章 )— - — - — -
枣庄科技职业学院干部公务出差审批表（附报销单）

出差人员

出差时间 年 月 日至 月 日

出差地点 省 市 单位

出差事由

经办人签字 部门负责人签字

分管

校领导签字
党政办备案签字

院长签字 年 月 日

党委书记签字 年 月 日
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枣庄科技职业学院工作人员公务出差审批表（存根）

出差人员

出差时间 年 月 日至 月 日

出差地点 省 市 单位

出差事由

经办人签字
部门分管负责人

签 字

部门负责人签字
经费归口或项目负责人

签 字

分管校领导

签 字 年 月 日

备注：1.外出事由要填写详细，参加会议、培训等需附通知。

2.此审批表分上下两联，上联由所在部门存档备案，下联附差旅报销单报销。

— - — - — - ( 盖 章 )— - — - — -

枣庄科技职业学院工作人员公务出差审批表（附报销单）

出差人员

出差时间 年 月 日至 月 日

出差地点 省 市 单位

出差事由

经办人签字
部门分管负责人

签 字

部门负责人签字
经费归口或项目负责人

签 字

分管校领导

签 字 年 月 日
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附件 3

枣庄科技职业学院干部请假审批表

姓 名 部门 职务

请假时间 年 月 日 至 年 月 日

请假事由、行程、

地点

请假期间工作安排

（负责人）

部门负责人

审批意见
年 月 日

分管校领导

审批意见 年 月 日

院长审批意见
年 月 日

党委书记审批意见
年 月 日

党政办公室备案 年 月 日

销假时间 年 月 日

说明：

1.科级（含副科级）干部请假，须至少提前 1 天履行书面请假手续，交党政办公室备案，返程后需及时

销假；

2.离校外出未请假未备案，按照旷班处理，出现问题由本人承担责任。
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枣庄科技职业学院教师请假审批表

姓 名 所在部门
科 室

（教研室）

请假类型 病假□ 事假□ 节假日□ 其他□

请假时间 年 月 日至 年 月 日 （共 日）

请

假

原

因

部 门 分 管

负责人签字： 部门负责人签字：

年 月 日

分管校领导

签 批：

年 月 日

院长签批：

年 月 日

销假时间： 年 月 日

本人签字：

年 月 日

组织人事部备案：

盖章签字：

年 月 日

说明：

1.教职工请假 3 天（含 3 天）以内，由所在部门分管负责人签署意见，报部门负责人审批；

2.请假 3 天以上 2 周（含 2 周）以内，由所在部门分管负责人和部门负责人分别签署意见，报分管校领

导审批；

3.请假 2周以上，由部门分管负责人、部门负责人和分管校领导分别签署意见，报院长审批。
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报：学校领导班子成员。

党政办公室 2026 年 3 月 12 日印发

校对：张韩雨


