闽南理工学院教职工请假单
	姓    名
	
	所属单位
	
	请假情况
	已请假      工作日
	请假类型
	□病假 □事假 □婚假 □产假 □其它

	请假时间
	自        年      月     日（周    ）上午/下午至       年      月       日（周     ）上午/下午，共计         日

	请假理由
	                                                                     本人签名：          日期：       年      月      日

	请假期间所涉及的课程调整
	序号
	课程名称
	课程班
	本班人数
	上课时间和地点
	处理方案
	开课单位秘书确认

	
	1
	
	
	
	     年   月   日(周   )第   节       教室
	
	

	
	2
	
	
	
	     年   月   日(周   )第   节       教室
	
	

	
	3
	
	
	
	     年   月   日(周   )第   节       教室
	
	

	
	4
	
	
	
	     年   月   日(周   )第   节       教室
	
	

	所属单位领导意见
	

	教 务 处
意    见
	

	人事处

意  见
	
	主管人事领导意见
	
	院长

意见
	


 注： 1.教职工请假，1天以内（含1天）的，由所在单位领导审批；1天以上至7天（含7天）以下的，经所在单位领导提出意见后，报主管人事院领导审
批；7天以上的，经所在单位、主管人事院领导审批后，报院长审批。经批复同意后请将《请假单》报人事科备案。
2.有安排教学任务的教职工须经教务处签署意见。

3.休假完毕后，请假人须在上班后第一时间到人事科办理销假手续，未及时办理销假手续的按旷工处理。
4.副处级以上须经总办（董事长）审批。                                                                                     
人事处制

