土地科学与技术学院
教职工外出请假、报备制度暂行办法

为加强管理，准确掌握教职工去向，保证教职工人身安全，确保学院各项工作有序高效运转，根据国家法律及学校相关规定，结合学院实际制定本办法。
一、请假、报告备案的范围
所有教职员工非假期期间，凡不能正常到校工作，无论因公、因私外出，都需要请假、报备。
二、批假、报备权限
1、教师、教辅人员7天以内（含7天）不能正常到校工作，向系务会指定人员请假、报备；7天以上，由系务会指定人员审核同意后，向学院行政副院长请假、报备。
2、行政人员只要不能正常到岗，直接向行政副院长请假、报备；
3、系主任不能正常到校工作，向院长请假、报备。
4、副系主任不能正常到校工作，向系主任、主管副院长请假、报备。
5、副书记、副院长、党委委员不能正常到校工作，向书记、院长请假、报备。
6、书记、院长不能正常到校工作，向联系校领导请假、报备。
7、学校、学院举行重大活动的请假由书记或院长审批。
三、请假、报备审批手续
1、填写《土地科学与技术学院教职工外出请假、报备申请表》；
2、报相应审批权限人审批； 
3、送学院办公室备案。
说明：为方便教职工办理请假报备手续，学院将尽快推出网上办理请假、报备系统，目前也可以以短信、邮件等电子版形式请假、报备，但需说明《申请表》中所要求内容。
四、要求
1、全体教职工高度重视，严格履行相应手续。凡未办理请假、报备手续，按因私外出对待，如出现问题责任自负。
2、无论因公、因私，原则上不得影响正常的教学秩序。
3、教师安排外出，尽量错开周三下午（周三下午为学校规定的教职工集中理论学习时间）。
4、外出期间，保持通讯畅通，注意生命及财产安全。
五、本办法自颁布之日起执行，由院务会负责解释。
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土地科学与技术学院
教职工外出请假、报备申请表
	姓名
	
	外出原因
	因公、因私

	去往地点
	
	交通工具
	飞机、火车、汽车、自驾

	具体事由
	

	时间
	   年    月    日—      年    月    日

	同行或对方联系人
	
	联系方式
	

	审批人意见
	
	签字
	

	接收报备签字
	
	日期  
	    年  月  日
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