
洛阳职业技术学院教职工请假条

                                                                              年    月     日

	部    门
	
	姓   名
	

	请假类别
	事假□   病假□   婚假□   产假□   其他□（在方框处打勾）

	请假事由
	

	请假时间
	      月       日至       月       日，共       天

	部门负责人意  见
	 年    月    日
	分管领导

意  见
	年    月    日

	工会意见

	年    月    日
	人事处
意 见

	    年    月    日

	主管教学
领导意见

	 年    月    日
	主管人事

领导意见

	年     月     日

	销假时间
	年     月     日


注：1.病、事假：假期7天以内（含7天），由部门负责人审批；7天以上1个月以内（含1个月）由部门负责人、分管领导（教师仅需报主管教学工作领导审批）、人事处审批；1个月以上再报主管人事领导。部门负责人请假3天（含3天）以上，需分管领导（教师仅需报主管教学工作领导审批）、主管人事领导审批。
2.婚假、产假、男职工护理假：请假人先到工会核准假期时间，再根据假期的时间长短（参考第一条）按请假批准权限依次审批。
3.请假被批准后将请假条报人事处部存档，返岗后请立即销假。

