	请 假 存 根
	
	
	请 假 单
	
	
	
	
	请   假   单
	
	
	

	编号： 
	
	
	
	
	
	
	编号：
	
	
	编号：
	
	
	
	

	单  位
	　
	
	姓  名
	　
	部 门
	　
	
	姓  名
	　
	部 门
	　

	姓  名
	　
	
	申 请
请假时间
	年  月  日
---   年  月 日
	
	申 请
请假时间
	年  月  日
---   年  月  日

	申 请
请假时间
	　
	
	实 际
销假时间
	 年  月  日
	
	实 际
销假时间
	   年  月  日

	实际销假时间
	　
	
	请假事由：
	
	请假事由：

	领导意见
	　
	
	系/教研室/科室意见
	　
	
	系/教研室/科室意见
	　

	事  由
	　
	
	院教学办意见
	　
	
	院教学办意见
	　

	　
	　
	
	分管院长意见
	　
	
	分管院长意见
	　

	备  注
	　
	
	院长意见
	　
	
	院长意见
	　

	　
	　
	
	备   注
	　
	
	备   注
	　

	
	
	
	第二联交办公室                              注：请假3天以内由系/教研室/科室负责人批准，2周以内由院长批准，2周以上由人事处批准。
	
	第三联交本人            
注：请假3天以内由系/教研室/科室负责人批准，2周以内由院长批准，2周以上由人事处批准。

	第一联存根
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


