广东工商职业技术大学教职工请假（公出）审批表

	申 请 人
	
	所在单位
	
	岗位/职务
	□ 专任教师
□ 辅导员
□ 管理职员/教辅工勤
□ 中层正职/副职
□ 副校级

	联系电话
	
	工号
	
	
	

	请假︵公出︶申请
︵在□中打√︶
	□ 事假          □ 病假        □ 工伤假     □ 婚假       □ 丧假                  
□ 产前检查假    □ 产假        □ 陪产假     □ 哺乳时间假 □ 加班          □ 公出          □ 其他：

	
	
时间：    年   月   日   时起至    年   月   日   时止，共   个□工作日/□自然日。

其他：                                                            


	
	请假事由：

             
                        

                                         签  字：             年  月  日
注：1.请病、婚、产假、陪产假等请附证明材料。
2.教师请假需要调课的需经教务处批准。

	审批意见
	所在（开课）单位意见
教务处意见
	分管/联系
校领导意见
	人力资源处
意见
	分管人事
校领导意见
	校长意见

	
	 







签字：

 年  月  日
	  







签字：

年  月  日
	


 




签字：

年  月  日
	  







签字：

年  月  日
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签字：

年  月  日

	
	销假记录
	□ 已于      年    月    日办销假手续。
□ 逾期未办理销假手续，处置措施：                                     
           
    经办人：              年  月  日
销假记录由各单位考勤人员或人力资源处填写。         



