石河子大学师范学院 兵团教育学院教职工请假单

	姓名
	
	职务
	
	部门
	

	请假类别

（打“√”选择）
	□病假   □产假  □婚假  □探亲假  □丧假
□事假 (事由                                    )

□其他 (事由                                    )

	请假时间
	自     年   月   日至     年   月  日，共    天。

	一

般

教

工
	部门负责人

意见
	年  月  日

	
	分管或联系

院领导审批意见
	年  月  日   

	
	分管人事工作

院领导意见
	年  月  日

	中

层

干

部
	外出期间委托代管工作的负责人
	
年  月  日

	
	分管或联系

院领导意见
	年  月  日

	
	分管人事工作

院领导意见
	年  月  日

	
	党委书记或院长

审批意见
	年  月  日


注：1.本请假单适用于学院全体在编及编外聘用人员。

2.请假类别栏中“其他”项是指本人外出进修、培训、考试、课题调研，其他社会工作等。

3.未及时办妥请假手续的，作旷工计。如遇特殊情况不能及时办理请假手续的，需先口头请假，事后及时补办请假手续。
4.本表一式两份，一份存本部门，一份报党政办备案。
