广东工业大学华立学院教职员工
请   假   单

	姓 名
	
	所在部门
	
	职务
	

	起 止

日 期
	     年   月   日   时 ——     年    月    日   时止，共    天

	请

假

理

由
	申请人签名：                年    月    日

	所在

部门

意见
	负责人签名：                  年    月    日  （部门盖章）

	人事处  审核
	签 名：               年    月    日

	分管副院长审批 意见
	签 名：                年    月    日

	分管人事副院长 审批意见
	签 名：                年    月    日

	执行院长审批意见
	签 名：                年    月    日

	董事长审批意见
	签 名：                年    月    日


备注：1、请假1天，由部门负责人审批；请假2-7天，报分管副院长审批；请假8-15天，执行院长审批；请假15天以上，由执行院长审核后报院董事长审批。
   2、在所有请假手续完备后，申请人须将本请假单送回学院人事处备案。
