
教 职 工 请 假 表
	姓 名
	
	部 门
	
	岗 位
	

	请假时间
	自     年   月   日    点至       年    月   日   点 共计    天

	请假事由
	

	请假类别
	□ 事假      □ 病假      □ 婚假       □ 哺乳假     □ 护理假 □ 丧假      □ 工伤假    □ 继续教育  
□ 补休（依据：                            剩余可补天数：   天）

	工作交接安排：(可附交接表)



	所附相关证明复印件清单：

	部门负责人审核
	相关部门审核
	人事处审核
	校领导审批

	
	
	
	

	销假
	销假日期：            销假人签名：              经办人签名：                                        

	说 明
	1、本表由请假人按程序报批后生效，交部门存档。

2、请假期满第二天请及时到部门考勤员处领取本表办理销假，逾期认定为旷工。
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