山东省济南市莱芜第一中学教职工请假审批表

                                                    填表时间：      年   月   日

	姓名
	
	性别
	
	部门
	
	职务
	

	请假 类型
	(事假、□病假、□婚假、□产假、□丧假、□其他

	请假

事由
	                        申请人签名：             年   月   日

	请假

时间
	年     月    日    至      年    月     日    

共     天 

	部室（级部）审核意见
	（签字）：

               年  月  日
	工会（计生办）审核意见
	（签字）：

               年  月  日

	教学管理部审核意见
	（签字）：  

              年  月  日
	办公室审核意见
	（签字）：

             年  月  日

	分管领导审核意见
	（签字）：  

                                               年     月     日

	校长意见
	（签字）：                                       年    月     日

	销假
	到岗日期　　　　年　　　月　　　日　　
	经办人签字：
	

	实际请假天数
	
	备注
	


注：1、3天以上的病假需提供县区级以上医院的病假单和病历，一周及以上的病假需提供地市级以上医院的病假单、病历、入院通知书等。

2、产假需提供医院证明或出生证明。

3、请假时间在3天以内的由各处室、各级部审批；3天以上10天以内的的经相关处室和分管领导审核后，由分管校长审批；10天以上的的经相关处室和分管领导审核后，报校长审批。

4.任课教师请假须经教学管理部审批签字，行政后勤职员请假须经办公室审批签字，再由分管领导和校长签字；

5、本表一式一份，原件报学校人事部备查，复印件相关处室留存。

