附件3

教职工请假审批表

第   号

	姓名
	
	单位名称
	
	职务
	

	详细事由：



	假期
	自     年  月  日至      年   月   日   共    天

	处、室、系/部意见：

              签字：                    日期：

	主管领导意见：

              签字：                   日期：

	主管人事院长意见：

              签字：                    日期：


备注：1、请病、事假三日以内单位负责人批准即可；

工        2、请事假五日以内需经单位领导同意，主管院长批准；

3、请事假六日以上需经主管院长同意，主管人事院长批准。

          4、本页为存根

教职工请假审批表

                               第    号

	姓名
	
	单位名称
	
	职务
	

	详细事由：



	假期
	自   年  月  日至   月  日共    天

	处、室、系/部意见：

              签字：         日期：

	主管领导意见：

              签字：        日期：

	主管人事院长意见：

              签字：         日期：


备注：1、请病、事假三日以内单位负责人批准即可；

2、请事假五日以内需经单位领导同意，主管院长批准；

      3、请事假六日以上需经主管院长同意，报主管人事院长批准。

4、本页交人事处备案，与考勤表同报。

