南京信息工程大学校级领导干部出差审批备案表
编号：（备案时填写）
	姓   名
	

	职   务
	


	前往地点
	

	出行方式
	

	出发时间
	

	预计回程时间
	

	请假天数
	

	同行人员
	

	出差事由
	



 个人签字（盖章）：                年   月   日


	主要领导
审批意见
	





负责人签字（盖章）：                年   月   日


	备    注
	




1. 学校党委常委会、校长办公会、校院两级党政联席会议、发展战略研讨会、党建工作例会等重大会议原则上不得请假；
2. 该表格用于校级领导干部出差的审批备案，请务必于出差前填写，并交至党委办公室备案（新行政楼523办公室， 联系人：战子秋、郑翼，联系电话：025-58731298、025-58731476）；  
3. 如遇特殊情况不能事先办理审批手续的，须事先与主要领导口头请假，待出差回来后尽快补齐手续。

