三亚理工职业学院人事处

教职工请假申请表
 年    月    日

	 姓  名
	
	所在单位
	          
	  职 务
	

	请假原因

及类别
	

	
	□事假
	□病假
	□产、哺假
	□婚假
	□探亲假
	□其他

	请假日期
	  自             至              止，共计请假       天。

	所在单位
意见
	负责人（公章）：
年    月    日
	教务处
意见

	注：专任教师请假须由教务处增加填写该栏意见
负责人（公章）：   
                年    月    日

	分管院领导意见
	签字：

年    月    日

	主管院领导意见
	                                              签字：

年    月    日

	人事处备案
	                                            负责人：

年    月    日

	备注
	


说明：
1.教师请假: 3天以内由所在单位审批；3-7天由所在单位签署意见后，报教务处审批；7-15天由所在单位、教务处签署意见后，报分管院领导审批；15天（含）以上由所在单位、教务处、分管院领导签署意见后，报主管院领导审批。

2.职员请假：3天以内由所在部门批准：3-7天由所在单位签署意见后，报分管院领导审批；7天（含）以上由所在单位和分管院领导签署意见后，报主管院领导审批。

3.请假申请表审批完后须及时交人事处备案，未经备案视为旷工。








