[bookmark: _GoBack]附件2    福州英华职业学院教职工请假审批表

	姓    名
	
	部  门
	

	请假类别
	□公出 □事假 □病假 □婚假 □产假 □照顾假 □丧假
□其他（请注明）：________________________

	请假事由
	

	请假天数
	年    月   日  至   年   月   日    共计（   ）天

	所在部门
审批意见
	                     签字：
                     日期：

	教务处
审批意见
（仅限教师）
	签字：
日期：
	人事处
审核意见
	签字：
日期：

	分管院领导
审批意见
	签字：
日期：
	院    长
审批意见
	签字：
日期：

	备 注
	


注：1.教师请假的，除填写本表外还应同时做好调、停课工作。
2.病假须提供县、市级以上医院出具的疾病证明和病历。
3.遇突发事件需要请假的，根据请假时长先进行线上审批，返岗两个工作日内补齐相关请假手续。
4.婚假需提供结婚证复印件；产假、照顾假须提供医院相关诊断书。
5.教职工请假1天内签批至所在部门，1天以上至3天的由部门-人事处-分管院领导；3天以上由部门-人事处-分管院领导和院长审批，教师请假，需有教务处审批意见。
6.中层请假须分管院领导审批(其中正职干部须经院长审批)，报备人事处。

申请人：                         日      期：
