
	湖南理工职院教职工请假审批表

	部  门
	　
	请假人
	　
	职  务
	　

	请假起止
时间
	年   月   日至      年   月   日止（合计：    工作日）

	销假时间
	年   月   日
	联系方式
	　

	请假类别
	病假□ 婚假□ 产假□ 护理假□ 丧假□事假□    
                                    请假人签名：

	部门审批
意    见
	请假期内工作安排情况：         

部门负责人（签字）：  

注:请假 3天以内签批到该栏为止                 年    月    日

	分管院领导
审批意见
	分管院领导（签字）：     

注:请假 4-5天以内签批到该栏为止                年    月    日                                  

	主管人事
院领导
审批意见
	主管人事院领导（签字）：  

注:请假 6-10天以内签批到该栏为止                 年    月    日              

	主要院领导
审批意见
	主要院领导（签字）： 

注:请假 11-15天以内签批到该栏为止                 年    月    日                   

	校长办公会议审批意见
	校长办公会议审批意见：

注:请假 16天以上（含16天）签批到该栏为止          年    月    日

	人事部门
备案意见
	部门负责人（签字）：                             年    月    日
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