请假申请单 （第一联　存根）
	申 请 人
	
	起止日期
	

	事    由
	

	部门审批
	

	备    注
	

	请假申请单（第二联　交组织人事处备案）

	请 假 人
	
	所属部门和职务
	

	假期类别
	
	起 止 日 期
	

	事由
	

	部门审批
	
	主管院领导审批
	

	组织人事处领导审批
	
	主管人事院领导
审批
	

	院长审批
	
	书记审批
	

	备注
	


说明：1.请参照《教职员工考勤管理规定》第4条规定签字审批。
      2.请假期满后，请假人于恢复上班当日到部门和组织人事处销假。
