外文学院教职工请假审批表

	申请人
	
	部门
	

	去  向
	
	联系方式
	

	请假时间：    年   月   日——     年   月   日  共计   天

	请假类别：□事假 □病假 □产假 □婚假 □国内进修访学
□国内短期会议培训 □出国 □其它

	请假事由及工作安排说明：

	系部室意见
	（签字）________ 日期 __________

	分管副院长意见
	（签字）________ 日期 __________

	主管院领导意见
	（签字）________ 日期 __________


	学院办公室登记
	登记时间____________________
销假时间____________________
经办人：__________________




注：因特殊原因未事先请假者需在第一时间及时补办手续。假期结束请及时销假。
