广东海洋大学教职工请假审批表
填表时间：    年   月   日

	工作单位
	
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	工作时间
	
	职务
	
	职称
	

	请假类别
	
	申请请假时间
	   年  月  日起至   年  月  日止

	申请请假天数
	
	是否续假
	
	上次准假时间
	   年  月  日起至   年  月  日止

	请假理由入所提供证明材料
	

	所在单位意见
	签名：            盖章：     
	教务处意见
	签名：          盖章：     

	科技处意见
	签名：            盖章：     
	组织部意见
	签名：          盖章：     

	计划生育办公室意见
	签名：            盖章：     
	人事处意见
	 签名：          盖章：     

	学校领导审批意见
	

	备注
	


注：1、请假需经人事处审批或由人事处报送学校领导审批的，审批完后，人事科将审批表复印件返回所在单位，单位考勤员负责通知请假本人；2、请病假者请按文件规定附上相关证明材料。
