教职工请假申请表

（2020年4月1日起执行）

	学科/部门
	
	姓  名
	

	请假事由
	

	开始时间
	年  月  日
	结束时间
	年  月  日

	请假总天数
	
	请假人（签字）
	

	请假人电话
	
	联系人电话
	

	领导审批意见
	部门负责人/学科组长（签字）          年  月  日

	
	分管校领导（签字）                  年  月  日

	
	校领导（签字）                      年  月  日

	备注
	

	说明
	教职工因事、因病（除特殊情况外），必须事先履行请假手续，准假后方可离岗；

请假1天，由学科组长或部门主要负责人审批，担任班主任的要通知学生处；

请假2-3天，报分管校领导审批；

请假4天及以上，报书记或校长审批；

有关领导审批后，请假申请表交党政办存档；

请假到期，请假人到党政办办理销假手续。


