
中南林业科技大学教职工请假审批单
	请假人
	
	岗位名称
	

	所属部门
	
	联系电话
	

	请假类别
	公假（　）事假（　）病假（　）婚假（　）丧假（　）

产假（　）探亲假（　）其他（　）

	请假事由及时间
	因                            ，需请假       天，  请假时间从      年   月   日至      年   月   日止。
                 申请人：            年  月  日

	准假期间工作安排及部门意见
	部门负责人(公章)：            年  月  日

	教务处、学生处

意见
	负责人(公章)：               年  月  日

	组织部意见
	负责人(公章)：               年  月  日

	人事处意见
	负责人(公章)：               年  月  日

	主管校领导
审批意见
	             年  月  日


注：1、教职工请假，应填写此单，写明请假类别、事由、起止日期，并按规定附上相关证明材料。

2、请假7天以内（含7天）的，由所在部门（单位）审批，报人事处备案；超过7天的，经所在部门（单位）审核同意后，报人事处审批。

3、处级干部请假，须按学校相关管理规定向所在部门（单位）的分管（或联系）校领导和组织部请示报告。各部门（单位）党政负责人请假3天以内的，还须经分管（或联系）校领导批准，3天以上的，还须经书记、校长批准。

4、辅导员请假还须报学生工作部、学生工作处备案。教师请假，还须办理好调课手续，教务处备案。
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