中山火炬职业技术学院教职工请假单（存档）

（中层领导干部）

	姓  名
	 
	部  门
	  
	职  务
	 

	起  止

时  间
	年   月   日至     年   月   日
	请  假

类  别
	  

	请  假

事  由
	详细理由：                              

	审  批

意  见
	部门审批意见：

    年  月  日
	人事处审核意见：

 　 年  月  日
	部门分管院领导审批意见：

　　年  月  日
	院领导审批意见：

 年  月  日


-----------------------------------------------------------------------------------------
	中山火炬职业技术学院教职工请假单（批复）

               ：

经            同意            同志请                假

       天（从      年   月   日起至      年   月   日止）。请安排好工作并督促其按时回校。

组织人事处

                                              年 　月 　日


    注：请假类别、天数由人事处审核；请假三天内报部门分管院领导审批；三天及以上报院领导审批；完成审批流程后需交到人事处备案。
