
附 件1：
洛阳师范学院教职工请假审批表
	姓 名
	
	所  在
单  位
	
	职  称
职  务
	

	请 假
类 别
	
	起  止
时  间
	                （ 天）
	联  系
电  话
	

	请 假
事 由
	                                         请假人签名：       

年   月   日

	所在单位意见
	                                        负责人签名：          部门盖章：
                                                              年   月   日             

	人事处
意见
	负责人签名：         部门盖章：        

                   年   月   日
	负
分管或联系校领导意见
	签名：                     
年   月   日
（管理部门由分管校领导签署意见；教学单位由联系校领导签署意见） 

	分管人事校领导意见
	签名：             

年   月   日
	学
校长意见
见
	签名：             

  年   月   日

	备  注
	


说明：①本审批表一式二份，审批手续完毕后，一份交本部门考勤员，一份交人事处备案。②请假类别包括事假、病假、探亲假、婚假、产假和丧假等。③教职工（中层干部除外）请假3天以内（含3天），由所在二级单位主要领导审批，人事处备案；请假4-7天（含7天），由本单位主要领导签署意见后报人事处审批并备案；请假8-15天（含15天），由本单位主要领导、人事处主要领导签署意见后，报本单位分管或联系校领导审批，人事处备案；请假16-30天（含30天），由本单位主要领导、人事处主要领导、本单位分管或联系校领导签署意见后，报分管人事校领导审批，人事处备案；请假30天以上，由本单位主要领导、人事处主要领导、本单位分管或联系校领导、分管人事校领导签署意见后，报校长审批，人事处备案。④请假结束后,由本人及时到人事科销假,销假时需提交销假表。


