南通师范高等专科学校教职工请假单

所在部门（系）：                                             编号：

	请 假 人 姓 名
	

	请假原因及类别
	

	起  讫  时  间
	自        年      月      日    午
至        年      月      日    午

	销  假  时  间

（由部门、系负责人填写）
	年      月      日    午

	所在部门、系意见：

部门、系主要负责人签字：
                                                 年      月      日

	分管校长审核（审批）意见：

签字：

                                                 年      月      日

	校长审批意见：

签字：

                                                 年      月      日


说明：1.请假人需到所在部门、系填写该请假单。
      2.需写明请假原因，并提交有关证明，证明材料粘贴于此表下方的“证明材料粘贴处”。
      3.教职工请假1天以内由各部门主要负责人批准；2天至3天的，由各部门主要负责人签署意见后送分管校长审批；4天及以上的，由各部门主要负责人签署意见后送分管校长审核、报校长审批。
4.中层干部请假3天及以内由分管校长审批，4天及以上分管校长审核后报校长审批。
5.每年12月底各部门、系将请假单随考勤汇总情况一并报人事处。

	证明材料粘贴处


