附件：

赤峰学院教职工请假审批表

	姓名
	
	性别    
	
	职务
	
	职称
	

	所在单位
	
	请假

起止期
	   年   月  日至    年   月  日

	销假时间
	年   月   日
	本人联系电话
	

	请假原因
	(公出开会   □公出办事    □公出培训学习  (读书
(事假   □病假  □婚假   □产假  □丧假   □其他

	
	                本人签名：

                                             年     月      日

	所在单位意  见
	            负责人签字：             盖章：   年    月    日

	人 事 处

意   见
	           处 长 签 字：             盖章：   年    月    日

	分管院长、书记意见
	                  签 字：                     年    月    日

	校长办公会意见
	         


说明：科级及以下职工请假，7天以内（含7天），由院、处、部、室负责人批准；8天至15天，应由本单位党政联席会议或领导班子研究决定，签署意见后，报人事处审批；15天至30天，应由本单位党政联席会议或领导班子研究决定并签署意见，由分管书记或分管校长批准后，报人事处备案；超过30天的，应由本单位党政联席会议或领导班子研究决定并签署意见，经分管书记或分管校长审核后，报校长办公会研究决定。
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