附件1：
苏州幼儿师范高等专科学校
公务外出审批（备案）表
填表时间：
	申请人
	
	申请人部门
	

	公出事由
	

	公出时间
	年      月      日至        年      月     日

	公出地点
	

	主管处室审核意见
	姓名：                 年    月    日

	分管校领导意见
	姓名：                 年    月    日

	校长意见
	姓名：                 年    月    日


注：1. 申请时需附有关依据；2. 本表格一式二份，本人及办公室各留一份，并作为财务审核报账依据。
附件2：

苏州幼儿师范高等专科学校教职工请假申请表
	姓  名
	
	部  门
	

	请假天数
	
	具体时间
	

	请假事由
	


本人签名：                    部门负责人签名                

分管校长签名：                校长签名：                                            
学校盖章：                   填表日期      年     月     日

注：本表一式两份，经办公室确认同意盖章后一份留存办公室，一份教务处留底。请假人员假前须告知本处室负责人并出示请假单。教师请假须预先向教务处做好调课申请工作，班主任假前须告知学生处做好班级管理工作的协调。

