
离珠、离省、出境请假办理说明及流程图
一、办理说明

1、教职员因公离珠不出境的，请从以下流程第一步开始办理离珠审批；

2、教职员因公离珠并出境的，请先按照《因公出境办理流程》办理出境审批，然后从以下

流程第二步开始办理离珠审批；

3、教职员于非假期因私离珠不出境的，请先按照《北京师范大学教职工请假的若干规定（试

行）》和《请假办理流程》办理请假手续，然后从以下流程第二步开始办理离珠审批；

4、教职员于非假期因私离珠并出境的，请先按照《北京师范大学教职工请假的若干规定（试

行）》和《请假办理流程》及《因私出境办理流程》办理请假和出境审批手续，然后从以下

流程第二步开始办理离珠审批；

5、教职员于假期因私离珠不出境的，请从以下流程第一步开始办理离珠审批；

6、教职员于假期因私离珠并出境的，请先按照《因私出境办理流程》办理出境审批手续，

然后从以下流程第二步开始办理离珠审批；

7、博士后在机构负责人审批前需先征得合作导师的同意意见。



二、流程图

离珠、离省、出境请假审批流程图

申请人/联络人向所在机构申请离珠；

需说明离珠时间、返珠时间、目的地、离珠事由 并

获得机构负责人审批的同意意见

申请人/联络人发起 OA：

《离珠、离省、出境请假审批》

并按 OA 要求填写离珠信息

申请人/联络人将机构负责人审批的同意

意见截图 或 已盖院章的请假审批表 或

已审批通过的出境审批表
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