长沙职业技术学院教职工请假单

	部门
	
	请假人
	
	请假类型
	

	请假时间
	年   月   日

     年   月   日
	合    计

请假天数
	 天

	请假事由
	签名：

年   月   日

	请假期内工作安排情况及部门意见
	负责人签名：

年   月   日

	教务处

意见
	负责人签名：

年   月   日

	人事处

意见
	负责人签名：

年   月   日

	分管院领导

意见
	签名：

年   月   日

	分管人事院领导

意见
	签名：

年   月   日

	院长意见
	签名：

年   月   日

	销假
	签名：

年   月   日

	备  注
	


备注：①请病假3个工作日以上，须有市级及以上医疗机构证明；②教师请假须经教务处签字；③请假类型：病假、事假、探亲假、产假、哺育假、婚假、丧假、工伤假等；④本表格在学院网站组织人事处下载中心下载；⑤本表送人事处备案，复印件交所在部门。

至








