请  假  单

                                                      日期：    年    月    日
	姓名
	　
	部门
	
	岗位
	　

	请假类别
	1.事假□ 2.病假□ 3.婚假□ 4.产假□ 5.丧假□ 6.调休假□ 7.其他□

	请假事由
	本人签名：

	请假时间
	       年     月    日至      年     月    日，总计     个工作日。

	部门负责人意见
	
	人事处负责人意见
	

	分管校领导意见
	
	分管人事工作校领导

审批
	

	销假确认
	请假人已于     年     月    日销假到岗。  
考勤员签名：      

	备注
	1、普通教职工： 7天及以内的假期由部门负责人审批； 7天以上由部门负责人、人事处、分管校领导审核，分管人事工作校领导审批。
2、主管及中层管理人员： 3天及以内的假期由分管校领导审批；3天以上由人事处、分管校领导审核，分管人事工作校领导审批。

3、以上涉及分管校领导审核、审批的，教学单位中教学相关人员与教师由分管教学工作校领导负责，行政、学管相关人员与辅导员由分管学生工作校领导负责。
4、审批后的请假单由考勤员负责备案及保管，销假后随月度考勤统一上报至人事处。


