
	教职工请假单

填表时间：  年  月  日

	姓　名
	 　
	工作部门
	 
	职务（职称）
	 

	请假天数
	 
	起止时间
	 
	联系方式
	 

	请假原因
	 

	
	

	承担教学任务或其他工作

安排情况
	 

	 部门意见
	负责人：                 

年  月    日

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	教务处（学工部）意见
	　

                    负责人：

                                          年    月     日

	人事干部处意见 
	　

                    负责人：

                                          年    月    日

	分管副校长意见
	                     负责人：

                                           年     月    日

	校长意见
	                      负责人：

                                            年     月    日

	销假日期
	
	备　注
	1.部门负责人请假需分管副校长及校长签字、部门副职请假需分管副校长签字；

2.外出参加会议、培训等必须请假，应提前三天办理，需经领导同意；                               3.在本申请表后附参加会议的通知、病历或相关领导审批意见；

4.病假须提供经校医院确认的医院证明。



