西 昌 学 院 教 职 工 请 假 审 批 表
	姓  名
	
	所在部门
	
	请假类别
	

	请假事由
	
	请假

时间
	     年   月   日

	假期时间
	
	假期天数
	

	假期通讯地址
	
	联系电话
	

	销假时间
	
	销假人签字
	

	部门意见
	            负责人签字             年     月     日

	教务处意见
	           负责人签字             年     月     日

	人事处意见
	负责人签字             年     月     日

	院领导意见
	          院领导签字             年     月     日

	备注
	

	说       

明
	1、由教职工本人持本表按程序到有关部门请假，不能由他人代替办理请假手续；

2、假期在3天以内由部门审批，15天以内由人事处审批，超过15天由分管院领导审批，凡请假都必须到人事处备案；

3、教学人员由所在部门签署意见后，还须教务处签署意见，再报人事处；

4、请假期满，应准时销假，原则上不再续假，确需续假的，须在假满前办理有关手续，经同意后有效。


编号：                                         西昌学院人事处制
