湖南大众传媒职业技术学院教职工请假审批表

	姓    名
	
	部    门
	
	职    务
	

	请假事由

及 种 类
	

	请假时间
	从      年    月    日至      年    月    日共     天。

	所在部门

意    见
	负责人签名（部门公章）：              年    月    日

	人 事 处

意    见
	        负责人签名（部门公章）：              年    月    日

	分管院领导

意      见
	负责人签名：              年    月    日

	备    注
	回执签领人：              年    月    日


注：1、请假种类指病假、事假、婚假、丧假、产假等。请病假、产假需附指定医院的疾病证明或预产期证明；

2、请假时间在3天以内（含3天）的，由所在部门负责人审批，报人事处备案；

3、请假时间在3天以上7天以下（含7天）的，由所在部门负责人签署意见后，报人事处审批；

4、请假时间在7天以上的，由所在部门负责人签署意见后，由人事处报分管院领导审批；

5、部门负责人请假，由部门签署意见后，报分管院领导审批，交人事处备案。

……………………………………………………………………………………………………………

湖南大众传媒职业技术学院教职工请假审批表回执

	请假回执
	                ：

经审批，同意你部门            同志请      假，请假时间从

      年    月    日起至      年    月    日止。
                                    组织人事处（部门公章）

                                    年    月    日


