附件
	国际学院教职工请假审批及备案表

	姓名
	
	所在科室
	
	联系电话
	

	请假项目
	病假
	事假
	境内探亲假
	境外探亲假
	婚假
	产假

	
	
	
	
	
	
	

	
	护理假
	育儿假
	计划生育假
	丧假
	其它
	

	
	
	
	
	
	
	

	具体请假原因、去向与紧急联系方式
	

	请假起止
日期
	

	请假审批
	所在科室意见：

科室负责人签字：   

                                年  月  日
	分管院领导意见：

分管院领导签字：

年  月  日

	
	学院领导审批意见：
总支书记签字：                      院长签字：

                                                     年  月  日

	销假审批
	到学院销假日期：
办公室考勤人员签字：                院长签字：
                     年  月  日


说明：请假一天及以上需填此表，如请假七天以上,回学院工作后（一天以内），须电话或短信告知办公室考勤人员销假。
