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请  假  单

   部门：               

	姓名
	
	事务

代理人
	姓名
	

	岗位
	
	
	岗位
	

	假别： □ 事假 □ 病假 □ 婚假  □ 产假 □ 丧假 □ 调休 □ 其他          
时间： 自      年   月   日   时至      年   月   日   时，共计      天      时。

原因：                                                                             

	请假期间紧急联络电话或地址：

电话：                                  地址：                            

	申请人
	
	部门意见
	

	审核
	
	审批
	

	人事处核查
	


备注：

1.请假 2 天及以下者由部门负责人审批，人事处备案；
2.请假 2 天以上，5 天以内的，职能部门人员由部门负责人审核，分管校领导审批；教学单位人员由部门负责人审核，归口职能部门负责人会审，报归口职能分管校领导审批，人事处备案；

3.请假 5 天及以上的，在上述第 2 条的审批程序基础上，由人事处会审后统一报校长审批。

4.病假、婚假、产假、丧假等均需提供附件证明；调休需附自留版加班申报单（签批版）。
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