
石家庄财经商贸学校
教职工请假条

______________：

      因____________,需请假，时间自____年   月____日至___月____日，共计____天，请批准。

                          请假人：

                          处室部门意见 ：
主管校长意见：
                          校 长 意 见 ：
倒休时间：   _   年_  _月___日 
备案部门：班主任教育处负责人签字          ；兼课人员兼课教务处或专业部负责人签字         ；婚假、丧假、节育假、产假办公室负责人签字           。 

 年   月   日   
销假时间：   _年_  _月___日

备注：教职工请假一天以内的，书面报经主管处室部门主任批准；一天以上、一周以内的,同时报经主管副校长批准；一周以上的，在履行完上述手续后，再报请校长审批。
中层干部请假三天以内的，书面报经主管副校长批准，三天及以上同时经校长批准；副校级请假，由校长批准。
上班后及时销假。所有请假情况都要在考勤统计表上记录。请假条最后交由主管处室部门留存。 
