东南大学成贤学院教职工请假单

	部  门
	
	职  务
	
	姓  名
	

	请假类别： 
□带薪假   □婚假   □丧假   □产假   □事假   □病假     

请假事由：

	请假时间： 
自     年    月    日至      年    月    日总共请假    天

	部门
意见
	部门领导意见（是否同意及准假期限等）：

          签字（盖章）                    年  月  日

	教学部意见（教师请假）
	                   签字（盖章）                    年  月  日

	组织人事部意  见
	                   签字（盖章）                    年  月  日

	销 假

记 录
	

	备 注
	


注：教职工请假需按《东南大学成贤学院教职工考勤暂行规定》的要求办理有关手续并按规定的审批权限进行审批，否则按旷工处理。

