浙江经贸职业技术学院请假审批表

部门：

请假人签名：                     申请时间：

请假事由：

假期时段：

请假类别：①事假 ②病假 ③婚假 ④产假 ⑤哺乳假 ⑥丧假 ⑦其他
　（以上部分由请假人填写）

	部门负责人意见：
	（相关部门意见：）

	人事处审核意见（请假时间及销假时间）：

	分管院领导审批意见：


（以上部分人事处保存）


                                                               （以下部分各部门保存）

	请假审批回执（人事处填写）：




备注：1．事假2天以内（含2天）、病假3天以内（含3天），由请假人所在部门审批；

      2．事假2天以上、病假3天以上，由分管院领导审批；

3．教职工请婚假、产假需在“相关部门意见栏”加署院工会意见；

4．任课教师请假需在“相关部门意见栏”加署教务处意见；

      5．教职工假期结束后须到人事处销假。

