后勤管理与基建处教职工请假申请表
	姓  名
	

	请  假

时  间
	自       年    月    日至       年    月    日

共计：     天

	请  假

事  由
	                           申请人：

年  月  日

	分  管

副处长

意  见
	                          签名：

年  月  日

	处  长

意  见
	                              签名：

年  月  日

	销  假

日  期
	


备注：1.科级干部请假半天以内（含半天）由分管副处长审核批准，请假半天至3天（含3天）由处长审核批准；一般职工请假1天以内（含1天）由分管副处长审核批准，请假半天至3天（含3天）由处长审核批准；请假超过3天需填写《巢湖学院教职工请假审批表》报教师工作部审核批准。
      2.《后勤管理与基建处教职工请假申请表》报处办公室备案，请假期满向处办公室销假，否则按旷工处理。
