教职工请假审批单

	姓  名
	部  门
	请假原因
	请假起止时间
	天数

	
	
	
	
	

	工作调整方案
	

	请假人签字
	
	填表日期
	

	部门审批意见
	
	主管院领导意见
	

	院长审批
	
	党政办复核备案签字
	


备注：1、审批单一式两份，经领导批准后，分别交本部门与党政办留存，作为考勤依据。

2、教职工请假1天以内由所在部门领导审批；请假2—3天经所在部门领导签字同意后由主管院领导审批；请假4天以上（含4天）经部门领导、主管院领导签字同意后由院长审批。

3、中层副职请假1—2天、中层正职请假1天以内由主管院领导审批；中层副职请假3天以上（含3天）中层正职请假2天以上（含2天）由院长审批。
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