
附件

职工因公（私）请假备案表
	请 假 人：
	
	请假类型：
	培训 □   学习 □   出国 □  

出差 □   事假 □   病假 □

	请假事由：
	

	出差地点：
	

	起讫日期：
	20   年    月    日 ——  20   年    月    日（天数：    ）

	系/部门主任意见：
	签字：         日期：

	主管副院长意见：
	签字：         日期：

	学院领导审批：
	签字：         日期：

	销假时间：
	20   年    月    日（实际天数：      ）   签字：

	备 注：
	


说明：
1. 教职工因公（私）离校，二天之内的请向部门主任请假，三天及以上的需填写本《请假备案表》。

2. 审批之后请将此假条交学院人事办公室备案，返校之后请尽快到学院人事办公室销假。
3. 因公（私）离校根据《学院考核制度》（行政 [2015] 06号）执行。



