请  假  条

（部门留存）

      年      月      日

	部    门
	
	姓    名
	

	请假时间
	
	请假天数
	

	请假事由
	



泰州技师学院教职工请假条

（办公室留存）

      年      月      日

	部    门
	
	姓    名
	

	请假时间
	
	请假天数
	

	请假事由
	
	办公室
（人事）审核
	

	教研组意见
	
	组长签字
	

	部门意见
	
	部门负责人签字
	

	分管领导意见
	
	分管领导签字
	

	学院意见
	
	院长签字
	

	说   明
	1.教职工2天以内部门批准；5天以内分管院领导批准；5天以上院长审批。

2.中层以上干部离开泰州需报主管院领导审批。

3.教职工婚假、产假等需提前报办公室（人事）审核。

4.请假需附相关佐证手续。
5.请假手续统一报办公室备案。


