
赣南师范大学科技学院教职工请假审批表
                                职工号：                
	姓名
	
	单位
	
	请假类别
	

	请假

时间
	     年   月    日至     年   月    日  
	合计天数
	

	请假

事由
	请假人（签名）：               年   月   日 联系电话：

	假期工作安排
	

	单位
意见
	负责人（签名）：                   年   月   日  （单位盖章）

	人事

部门

意见
	负责人（签名）：                   年   月   日  （单位盖章） 

	分管人事院领导意见
	签名：

年   月   日


注：1.请假类型：事假、病假、产假、公假等。病假、产假须提供医院出具的诊断材料，病假材料上须有医生提出的建议病假天数。
2.请假审批程序和权限：

（1）请假1天至3天，由所在系或部门负责人审批后报人事部门备案；
（2）请假4天及以上，经所在系或部门负责人同意后，报人事部门审批；
（3）教学人员还须按学院有关规定办理调课、代课和停课手续后，方可离岗。
3.本表手写填报，审批完后，统一由人事部门留存。
赣南师范大学科技学院销假审批表

职工号：                
	姓名
	
	单位及职务
	
	请假类别
	

	请假时间
	
	销假时间
	
	请假天数
	天

	单位

意见
	该同志于       年    月     日到岗工作，同意其销假。
负责人（签名）：                 年   月   日  （单位盖章）

	人事

部门

意见
	负责人（签名）：                   年   月   日  （单位盖章） 

	备注
	


注：1.请假天数指剔除请假期间法定节假日后的实际天数。

2.请假人返校后要及时销假。

3.本表手写填报，审批完后，统一由人事部门留存。
