湖北经济学院法商学院教职工请销假审批表
	姓名
	
	所在系部
	
	职务
	级职员

	请假类别： □事假  □病假  □婚假  □丧假  □产假  (护理假  □其他

	请假时间
	月  日至  月  日
	目的地
	

	往返程方式（自驾、车次或航班）
	

	具体请假事由（请附相关证明材料）：

请假人签名：           年    月    日

	工作交接情况（部门填写）：

	审批意见


	部门领导
	人力资源部
	院领导

	
	     
	
	

	销假情况

	销假
时间
	经核实，          同志已于      年    月    日返岗。
	本人签名
	

	
	
	人力资源部经办人签名
	


注：1. 中层以上干部请假由主要领导审批。其他教职工因公外出的由所在部门负责人同意报分管院领导审批；因私外出3天内的由所在部门负责人审批，超过3天的由所在部门负责人签署意见后报人力资源部和分管院领导审批。审批表均交人力资源部留存备查（联系人：孙融，联系电话：81290811，法商楼401室）。

2.病假要附二级甲等以上医院诊断书。

3.审批表均交人力资源部留存备查。

