
安徽艺术职业学院教职工请假（情况说明）单
	姓   名
	
	所属部门
	

	职称/职务
	
	联系电话
	

	请假类别
	□因公      □病假      □事假      □其他

	请假时间
	年   月   日——       年   月   日，共    天。

	请假事由
（情况说明）
	申请人签字： 
                                       年   月   日 

	部门意见
	              负责人签字（公章）：       

                      年   月   日 
	教职工病假3天以内的；事假1天以内的由部门负责人批准。

	分管院领导意见
	              签字：       

                      年   月   日 
	教职工病假3—30天的，事假2天以内的；部门负责人因公出差或因私请假1天以内的；由分管院长批准。

	院长
审批意见
	              签字：       

                      年   月   日 
	教职工病假超过30 天续假，事假3天以上；部门负责人因公出差或因私请假2天以上的；由分管院长审核、院长批准。


备注：1、教职工请假手续请按程序报批，由本人及时人事处。
2、教职工请假期间遇到有授课任务的，须注明授课班级、时间、课程名称及数量等相关内容；行政管理人员兼教师的，须明确是否在请假期间上课。

3、病假超过30 天需延长的，必须持本人病历和三甲及以上医院诊断证明报批。
4、教职工请假条请及时交图书馆（计算机中心）；因本人原因未交或延迟交请假条造成按旷工扣发考勤费和课时费的，责任自负，事后不予补发。
……………………………………………………………………………………………………………
请假（情况说明）回执

	请假人姓名
	
	请假类别
	□因公   □病假   □事假   □其他

	请假时间
	年   月   日——       年   月   日，共    天。

	有关说明
	签收人签字：                 年   月   日




