教职工请假表
	姓   名
	
	部   门
	

	请假事由
	

	请假时间
	    年     月     日至     年     月     日计     天

	体育教学部

意  见
	

	人文学院领导

意  见
	

	备    注
	


说明：1、请病、事、婚、产、丧等假均须填写此表，其中请病假、产假者需附学院医务科出具的有关证明；

2、本表须由请假当事人填写，并遵守“事前请假”的原则； 

3、请假3天以内的由部门负责人审批，3天以上者须经分管院领导批准；

4、本表经部门领导或分管院领导批准后，交至所在部门负责考勤人员处。
