宜春学院教职工请假审批表
单位（部门）名称:

	姓 名
	
	职 务
	
	职 称
	

	请假

时间
	201   年  月  日至201   年  月  日，共     天
	请假类型
	

	请假

原因
	

	单  位

(部门)

负责人

意  见
	负责人签名:             （盖章）        201  年  月  日
	单 位
(部门）
分 管
校领导
意 见
	签名：
   20   年  月  日   

	人事处
劳资科

审  核

意  见
	201  年  月  日
	人事处

（组织部）

负责人

审  核

意  见
	（盖章）    

201  年  月  日 

	校领导

审  批

意  见
	领导签名:              200  年  月  日 

	销 假

时 间
	该同志从201  年  月  日开始在本单位（部门）报到上班。

单位（部门）盖章         201  年  月  日 

	备 注
	



说明:

1、请假审批表一式二份，一份交人事处，一份交本单位。

2、请事假在3天（含3天）以内的，一般教职工由单位主要领导审批，人事处备案； 一周内人事处审批；7天以上30天以内的，分管领导审批，人事处备案；30天以上由校党政主要负责人审批，人事处备案。科级及以上干部需组织部签署意见。
3、请病假需附第六人民医院出具的相关证明材料。

