
湖北经济学院继续教育学院请假审批表

部    门：

	姓　名
	
	性别
	
	联系电话
	

	个

人

情

况
	请假类型
	事假□      病假□  

	
	请假时间：
	    年  月  日至    年  月  日共  天

	
	请假理由：
	

	部

门

意

见
	年　　月　　日　　　
	分管院领导意见
	             年　　月　　日

	学院院长意见
	          年　　月　　日
	学校人事处意见
	　

            年　　月　　日

	分管

校领

导意

见
	                                  年　　月　　日

	核定销假时间（由直接领导填写）：

	批假权限：

    职工凡请事假、病假超过一天（不含一天）的，需由本人提出书面申请，办理请假手续，填写本表（请产假另填专用表），按规定权限，经批准后方可离开工作岗位；未经批准自行离开者，从批准之日算请假，批准前作旷工处理。

　   1、职工请事假超过一天、两天以内，报学院院长审批；三天至七天的，由学院院长签署意见后，报学校人事处审批；七天以上由学院院长请示分管校领导审批后，报学校人事处备案。
　   2、职工请病假超过一天、一周以内的，经分管院领导审核后，报学院院长审批；一周以上，由分管校领导批准，报学校人事处备案。

　   3、凡中层干部请假，需经分管校领导批准，报学校人事处备案。
　 　4、职工因私请假出国、出境，须经学院院长签署意见后，由学校人事处报分管校领导审批。


编  号：








