附表四

蚌埠学院教职工请假审批表

（20    ）第       号

	单  位
	
	姓  名
	

	请

假

事

由
	因                                              ，本人申请事假（    ）、病假（    ）、婚假（    ）、产假（    ）、探亲假（    ）、培训假（    ）、其它假（    ），时间自      年     月    日始至       年      月     日止共计（       ）天。

本人签名：

年   月    日

	所在

部门

审批

（审核）

意见
	同意该同志的请假申请，请假时间自        年    月    日至        年     月     日止。

部门负责人签名：                  部门盖章：

年   月    日

	人事处
审批

意见
	年   月    日

	备

注
	1、教师和科级以下工作人员因事请假，由所在部门签署意见，报学院人事处审批、备案。

2、请将校医院审核后的病假证明及其它请假事由等相关材料附后。

3、请将请假审批表随部门月考勤汇总表一并报人事处备案。
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