湖南生物机电职业技术学院请（销）假
审 批 表
	姓   名
	
	部门
	

	联系电话
	
	职务
	

	请假起止时间：         年    月     日     —       年     月    日

	请假类型：□病假  □事假  □产假  □婚假  □丧假  □哺育假  □探亲假
          □长期病休  □工伤假

请假具体事由：


	部门负责人意见
	签名：
   年  月  日

	教务处意见：

（仅限专职教师）
	签名：
   年  月  日

	分      管

院领导意见
	                                  签名：
   年  月  日

	组织人事处意见
	 签名：
   年  月  日   

	分管组织人事处院领导意见：
	签名：
年   月    日

	院长意见
	                             签名:
                                         年   月   日

	党委书记意见
	                               签名:
                                       年   月   日

	销假时间
	年   月   日
	销假经办人签名
	


说明：1、病假、产假、长期病休、工伤假请附医院证明，婚假、哺育假请附计生部门证明。    
      2、副院级领导请假由院长和党委书记批准 。

      3、中层干部请假，正职由分管院领导签署意见，报院长和党委书记批准；副职由部门正职签署意见，报分管院领导批准。

4、各部门教职工请假审批权限：1天以内由本部门负责人审批报组织人事处备案；2-5天以内按部门负责人→部门分管院领导审批并报组织人事处备案；超过5天按部门负责人→部门分管院领导→组织人事处→分管人事院领导→院长程序审批，其中专任教师请假还必须由教务处审批同意。审批权限中分管人事院领导和院长审批由组织人事处报送，并将审批意见反馈给部门，由部门通知请假者本人，并且做好记录。             
