湖南工学院教职工请假审批单
	姓   名
	
	所在部门
	

	职称/职务
	
	联系电话
	

	请假类别（产假、病假、事假、探亲假、婚假、丧假、公差）
	

	请假事由
	申请人签字：
年   月   日

	请假时间
	年  月  日——    年   月   日，共    天。

人事处审核签字：

	教职工所在

部门意见
	                   年   月   日

	教务处意见

（专任教师需填写，
并附调课表）
	                    年    月   日

	人事处

审核意见
	                    年   月   日

	分管院领导

审批意见
	                    年   月   日

	主管人事院领导
审批意见
	                   年   月   日

	院长审批意见
	

	销假情况
	该同志已于        年     月    日回校销假。 超假    天。
部门负责人签字：

年   月   日

	备注
	


注：1、审批表一式二份，请假本人所在单位及人事处各执一份。
