教职工请假审批表
	姓  名
	
	请假时间
	   年 月  日至   年  月 日

	到达地点
	
	联系方式
	

	请假原因
	

	工作安排
	                    签名              年   月   日

	系（中心、室）审批意见
	                    签名              年   月   日

	主管院长审批意见
	                    签名              年   月   日

	人事处审批
	                    签名              年   月   日

	备     注
	任课期间请假须经主管教学院长审批，非任课期间请假按事由须经相关主管院长审批，审批完成后报学院党委书记处备案。
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