
请 假 申 请 表

	姓　名
	
	部　门
	
	职　位
	

	请假事由
	□事假  □病假  □产假/陪产假  □丧假  □其他  

	事由简述：

申请者签名：　　 日期：
	请假时间：

　自　　年　　月　　日　　时

　至　　年　　月　　日　　时
　　　　总共　　天　　小时

	部门审批
	
	主管领导审批
	
	院主要领导审批
	


说明：
1、请假人按原因在□内打“√”，简述请假原因。
2、严格执行请假审批手续，半天之内由科长批示，半天以上主管领导批示，1天以上报请院主要领导批示。
3、本申请表由院办负责保存。


