编号：         
电子科技大学中山学院教师请假单（存档）

	姓名
	
	院系
	
	职务

（职称）
	

	起止时间
	年  月  日～    年   月   日
	请假

类别
	

	请假

事由
	

	审批

意见
	分院意见：

年 月 日
	教务处调课意见：

年 月 日
	组织人事（部）处意见：

年 月 日
	院领导意见：

年 月 日



编号：         
	电子科技大学中山学院教师请假单（批复）

           ：

     经              同意            同志请      假     天（从      年     月    日起至      年      月     日止）。请安排好工作并督促其按时回校。                                         

组织人事（部）处

                                              年    月    日


注：1、请假2天（含2天）以内分院领导批准，教务处批准调课，报组织人事（部）处备案；3天至15天以内由分院领导核定，教务处批准调课，组织人事（部）处审批；15天以上由部门领导核定，教务处批准调课，组织人事处审查，主管院领导批准。

2、分院负责人请假，分院意见一栏由主管院领导审批，并报院办备案。
