三明医学科技职业学院教职工请假审批表（人事处备案）

部门：                                      编号：
	假别
	
	姓名
	
	请假
事由
	

	出差
地点
	
	工作安
排情况
	
	请假
天数
	

	起止
时间
	年   月   日至     年   月   日
	基层
单位
意见
	

	教务处意见
	
                                 年      月      日

	人事处意见
	
                     年      月      日

	分管校领导
意      见
	
年      月      日

	校长审批
意    见
	
年      月      日

	书记审批
意    见
	
年      月      日

	销假情况
	


说明：
 1. 教职工请假，2天及以内，由所在部门领导审批；3-4天，部门领导签署意见后，教学系列报教务处审批，行政系列报人事处审批；5-9天，部门领导签署意见，教务处、人事处审核后，报分管领导审批；10天及以上，报校长审批；超过一个月，由校党委集体研究。
2.各院系、各部门正职领导（含主持工作的副职领导）请假1天以内，须分管领导审批；2天以内，须校长审批；2天以上，须党委书记审批。
3.校副职领导请假由校长或党委书记审批。
4.校党委书记、校长请假由市领导审批。
5.全校教职工大会、活动请假，由校办公室审批，人事处备案。
[bookmark: _GoBack]6.编号由各职能部门、教学单位统一编号。
三明医学科技职业学院教职工请假审批表（部门存根）

	假别
	
	姓名
	
	请假
事由
	

	出差
地点
	
	工作安排情况
	

	起止
时间
天数
	年    月   日至       年    月   日    共计      天


部门：                                      编号：






	







三明医学科技职业学院教职工请假审批表（教务）

	假别
	
	姓名
	
	请假
事由
	

	出差
地点
	
	工作安排情况
	

	起止
时间
天数
	年    月   日至       年    月   日    共计      天


部门：                                      编号：
