
汝州职业技术学院教职工请假条                                                                                                                                                           
	部    门
	
	姓   名
	

	请假类别
	事假□   病假□   婚假□   产假□   其他□（在方框处打勾）

	请假事由
	

	请假时间
	    月    日至     月     日，共     天

	处室负责人意  见
	 年    月    日
	人事处领导

意 见
	年    月    日

	院 领 导

意 见

	    年    月    日


注：1.假期三天以内的，由本处室负责人审批；三天到七天以内的，由本处室负责人审批，主管院领导审批（教学单位由主管教学院领导审批）；七天以上的，由本处室负责人审批，主管院领导审批（教学单位由主管教学院领导审批），院长审批。
2.病假、婚假、产假需出具相应证明予以办理。
3.请假被批准后将请假条报人事处存档。
