	福建农林大学金山学院教职工请假审批表

	姓名
	
	所在

单位
	

	请假

时间
	       年    月    日 至     年    月    日     共计     天                          

	请假

事由
	（请注明请假类型）

	系（部）

意见
	签字（公章）：
          年   月   日
	人事处     意见
	          年   月   日

	联系

（分管）
院领导

审批
	          年   月   日
	院长

审批
	          年   月   日

	销

假

单


	本人于　　　年　　月　　日至　　　年　　月　　日请　　　　假

共计　　　天，现于　　　年　　月　　日　　　午返校上班。

请假人签名：　　　　　　　部门负责人签字（公章）：                                    

年    月  　日                           年　　月  　日

	备注
	


注：1.教职工请假3天以内（含3天）的，由部门负责人审批；3天以上的，由部门负责人及人事处签署意见后报联系（分管）院领导审批（其中各系（院）报联系院领导审批；各部（处）报分管院领导审批）；6天以上（含6天）的，由部门负责人、人事处、联系（分管）院领导、院长逐级审批。审批获准后，应将此表送人事处备案。

2.辅导员需报备学生处及分管学生工作院领导，由学生处负责人于“备注栏”签署意见（签名）。
3.教职工请假期满应在上岗工作次日办理销假手续。
