
上海师范大学处级领导干部外出请销假报告单
	姓    名
	
	职    务
	

	外出目的地
	
	外出事由
	

	外出起止时间
	
	外出期间主持工作的领导

（正职外出需填写）
	

	请假人签名
	年     月     日　

	所在单位意见（副职外出）
	　
年     月     日

	分管（联系）

校领导意见

（正职外出）
	　
年     月     日

	备案情况
	年     月     日　

	销假人签名
	年     月     日

	备   注
	请销假需本人签字，销假时间以签字时间为准。


注：
1.外出前一周备案；

2.处级正职干部报告单一式两份，分别交学校办公室、党委组织部；

3处级副职干部报告单交党委组织部。
