广东工业大学教职工请假申请（备案）表
	请假开始时间
	
	请假结束时间
	 
	需占用工作日
	　　　天

	请

假

事

由
	

	工作部门
	
	请假申请人
	
	本人联系电话
	

	所在单
位领导
意  见
	签名： 　　　　   年  月  日
	医院意见

︵
病假︶
	签名：   　　  年  月  日

	学  校
人事处
意  见
	签名：       　　  年  月  日
	主管
校领导意见
	签名：   　   年  月  日

	委托办理人签名
	
	委托办理人工作单位及联系电话
	


回执签领人：

----------------------------------------------------------------------------

	收

到

请

假

申

请

回

执
	_____________________:

今天接到你单位               同志的　　假申请，我处将在三个工作日内做出是否同意其申请的书面答复，请以收到我处的答复作为其准假的依据，未经请假或请假未获批准而擅自离开工作岗位者按旷工处理。 本回执不作为批准请假的依据。

                                              人事处

                          　                 年   月   日


说明：  1、本表内容需由请假人或其委托人亲手书写，人事处不受理打印件。委托人需持有请假人的委托函或有效证明办理相关手续。

2、按审批管理权限审批。审批管理权限见“广东工业大学关于教职工请假及有关工资待遇的有关规定”。各院、系、部、处党政主要负责人请假，由主管校领导审批，并报人事处备案；其他教职工请假，超过五个工作日的，由人事处审批。各单位以批准请假回执作为其出勤的依据。

3、所在单位在收到学校人事处的审批意见回执后应及时通知请假本人或委托人。
