
山东艺术学院教职工请假呈批单
	姓  名
	
	单   位
	
	职  务
	

	请假起止时间
	
	请假工作日数
	

	事   由
	请假人签字：                      年   月   日

	所在单位  （部门）意见
	单位（部门）负责人签字（盖章）：           年   月   日

	相关职能部门意见
	负责人签字（盖章）：                                  年   月   日

	人事处意见
	负责人签字（盖章）：           年   月   日

	校领导意见
	校领导签字：                        年   月   日

	备注
	


山东艺术学院因公（私）出国（境）申请表

填表日期：    年    月    日
	本

人

基

本

情

况
	姓  名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	
	行政职务
	
	职 称
	
	学  历
	
	政治面貌
	

	
	所在部门
	
	联系电话
	

	家庭

基本

情况
	配偶姓名
	
	工作单位
	
	联系电话
	

	
	家庭

主要成员
	

	护照（通行证）情况
（在相应栏前打“√”）
	□首次申办 □到期换发 □已交学校保管，申请领用 □其他（       ）

	前往国家或地区
	
	前往国（境）外单位
	

	申请出国（境）理由

（在相应栏前打“√”）
	□旅游 □探亲或访友（姓名：    关系：   联系电话：     ）□其他事由（                                          ）

	出国（境）经费来源

（在相应栏前打“√”）
	□自费（财务不予报销）

□其他（                                               ）

	拟出国（境）时间
	
	国（境）外逗留时间
	     年   月   日 至      年   月   日

	邀请单位（个人）
	

	本人承诺：①回国（境）后按相关规定及时到组织部报到，并将因私护照（港澳通行证、大陆居民往来台湾通行证）于回国（境）15日内交组织部保管；②换发或首次领取因私护照（港澳通行证、大陆居民往来台湾通行证），在学校同意出国（境）探亲、旅游、访友等前，领证后15天内将证照交组织部统一保管。 

本人签名：

	所在部门意见
	              负责人签字（盖章）：                        年    月    日

	国际交流合作处意见
	负责人签字（盖章）：

   年    月    日
	人事处意见
	负责人签字（盖章）：

  年    月    日

	组织部意见
	负责人签字（盖章）：

年    月    日
	分管

校领导意见
	签字：

年    月    日

	学校意见
	                                     年      月     日


山东艺术学院教职工    年   月考勤表

部门（公章）：                                       单位： 工作日
	姓名
	病假
	事假
	旷工
	其他（婚假、生育假、丧假、探亲假等）
	集体学习时间
	备注

	
	
	
	
	
	病假
	事假
	旷工
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


部门负责人签字：                             考勤员签字：
注：本表请自行复制，每月3日前报人事处，请勿延期；人才市场派遣职工请在“备注”栏中予以注明。
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