仙桃职业学院教职工请假审批单
学院领导：
我因_____________________________________________________需请_____假____天，即从_____月_____日_____午至______月_____日_____午止。附件：                                       。
代课情况：
请假人：                   
       年   月   日     

所在单位分管领导意见：                                                        

所在单位院长意见：                                                                                       

学院分管领导意见：                                         
请

假

	说

明
	1.本请假单由请假教师填写，审批后交办公室存档。请假期满后应到办公室办理销假手续。

2.根据《仙桃职业学院劳动纪律管理条例》（仙职政[2010]11号）文件精神，教职工请假，1天以内的请假由所在单位分管副书记、副院长批准；2天（含）以内由所在单位院长批准；超过2天的由学院分管领导批准。

3.教职工请假时填写《仙桃职业学院教职工请假单》，连同必须提供的证明材料亲自办理手续。如确因特殊情况，本人无法亲自办理，应及时委托他人办理请假手续。


………………………………………………………………
仙桃职业学院教职工请假审批单（存根）
兹有___________同志因________________________需请_____假______天，经____________审批，同意准假______天，即从_____月_____日_____午至______月_____日_____午止。附件名称：                
    请假期满销假记录：                                          
经办人：_________________ 

______年_____月_____日
