
汝州职业技术学院教职工请假条（学院存根）                                                                                                                                                           
	部   门
	
	姓   名
	

	请假类别
	事假□   病假□   婚假□   产假□   其他□（在方框处打勾）

	请假事由
	

	请假时间
	     年   月   日至     年   月   日，共   天

	处室/系部    意  见
	          年  月  日
	人事处

意  见
	年  月  日

	主管院领导

意  见
	          年  月  日
	院领导

意  见
	年  月  日


--------------------------------------------------------------------------------------------------------
汝州职业技术学院教职工请假条（个人存根）
	部   门
	
	姓   名
	

	请假类别
	事假□   病假□   婚假□   产假□   其他□（在方框处打勾）

	请假事由
	

	请假时间
	     年   月   日至     年   月   日，共   天

	处室/系部    意  见
	          年  月  日
	人事处

意  见
	年  月  日

	主管院领导

意  见
	          年  月  日
	院领导

意  见
	年  月  日


注：1.须提前请假，经批准并在人事处备案后方可离岗离校；2.1天（含）内：处室/系部负责人审批；2—5天（含）：处室/系部负责人+分管院领导审批；5天以上：处室/系部、分管院领导、院长逐级审批。3.病假、婚假、产假须提供相应证明；4.多部门兼职的人员需多部门负责人共同批假；5.假期结束须及时到人事处销假。
