	福建商学院教职工请假申请表

	所在部门
	　
	姓名
	
	职务
	
	出生
日期
	　
	参加     工作时间
	　

	请假类别
	　□病假   □事假  □产假   □婚假   □丧假   □其他                 

	产假
	预产日期
	
	分娩日期
	
	生育第几胎
	

	
	生育情况
	□顺产   □剖宫产    □其他        

	是否离开

福州
	　  否
	到何地
	　　
	联系电话
	　 

	请假     起止时间
	从    年    月    日至     年     月    日共    天

	请假事由 (证明材料)
	　 

	处室（单位）领导意见
	　
	教务处意见
	　

	人事处意见
	　
	分管院领导意见
	　

	院长审批
	　


备注：1. 请假类别指病假、事假、婚假、丧假、产假等。请病假、产假需提供县级以上医院的疾病证明或预产期证明。

2.请假1天内由部门领导审批（若部门正职则由分管校领导审批），2至3天则由部门领导审批后再报分管校领导审批，4天及以上由校长审批；教学人员请假应由教务处会签。履行手续后将材料原件交人事处备案。

3.请假到期后，请申请人填写《销假申请单》，并由所在部门负责人签注回校上班时间，及时到学校人事处销假。

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

福建商学院教职工请假申请表回执

	                ：

经审批，同意你部门            同志请      假，请假时间从     年   月   日至      年    月    日，共     天。
                                    人事处（部门公章）

                                    年    月    日


