附件：

建东职业技术学院

教职员工请假单

	姓 名
	
	部 门
	
	请假类型
	

	请假起止

时间
	
	请假天数
	
	是否需要调课
	

	请假事由
	                          本人签名：

	部门意见
	                             部门负责人：

	教务处或学工处

意见


	                           负责人：

	分管院领导意见
	


注：病假请附医院病假证明；

教师请假3天以上需教务处签署意见，辅导员请产假或护理假需要学工处签署意见；

请假3天以上需分管院领导签署意见；

本请假单签署好意见后交组织人事处备案。

