
关于进一步规范员工外出审批制度的通知

后勤中心各科室：

为进一步加强管理，便于中心领导及时掌握各科室有关工作及活动情况，根据《金华职业技术学院教职工考勤实施办法》（金职院办〔2009〕21号）、《金华职业技术学院办公室关于各单位领导外出和病事假报批制度的通知》（金职院办〔2005〕4号）等文件规定，现就进一步规范员工外出报告、审批等制度通知如下：
一、适用范围

后勤中心全体员工工作期间离开办公地点（校内）、离开学校的，须按本通知规定执行。
二、校内告知

员工在工作期间离开办公地点（校内），须向各科室负责人告知去向及事由；若科室负责人不在，可告知同办公室相关人员。
三、离校审批

（一）员工离校半天以内，须经各科室负责人批准。

（二）员工离校半天以上，须经中心分管领导批准，并报办公室备案。

（三）员工离校一天以上，须经中心主任批准，并报办公室备案。员工请事假三天及以上，须经学校分管领导批准。根据学校有关规定，应办理书面请假手续的，从其规定。
四、其它规定
（一）中心领导外出根据学校有关规定执行，报学校办公室备案。

（二）请有去向牌的员工在外出期间合理使用去向牌。

（三）本通知由后勤服务与校园建设中心负责解释，即日起生效。
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