	请  假  条


	请假人姓名
	　
	部门（分院）
	　

	请假事由
	

	请假时间
	20   年   月   日至20   年   月   日共   天

	行政（教学）安排
	





	申请人
	　
	20   年   月   日

	部门（分院）意见
	
	20   年   月   日

	报告单位意见
	　

	20   年   月   日

	分管领导意见
	
	20   年   月   日

	校长意见
	　
	20   年   月   日


备注：1.请假时间在半天以内由分院（部门）批准，1天之内由报告单位批准，1天以上3天以下由分院（部门）分管院领导批准，批准后，交人事处备案。
2.病假2天以上（含2天）需提交医院有关的病历或病假单。
      3.报告单位意见是指行政管人员需校办签字，专业教师需教务处签字，辅导员需学工处签字。
4. 3天以上由校长批准，校长签字一律由人事处代办。
