	东莞理工学院城市学院教职工请假申请表

	姓名
	　
	工作单位
	　

	请假   类型
	公差；病假；丧假；婚假；产假；看护假；探亲假；事假。

	是否有相关证明
	病假：县级以上医疗部门证明；婚假：结婚证明及计划生育办公室有关证明；     产假：医院证明、计划生育办公室有关晚婚、晚育证明、独生子女证明等；        看护假：配偶休产假证明、独生子女优待证；探亲假：配偶或父母的亲属证明 

	请假   时间
	 自     年    月     日至      年     月      日共    天(含路程时间）


	请假   理由
	                           请假人：                  年   月   日                                                                                                           

	部       门       领        导       意       见
	                                                                                                                                           签名：         年   月   日
	教       务        处       意       见
	调课情况

签名：             年   月   日

处长签名：           年   月   日

	人
事        处       意       见
	审核情况

签名：             年   月   日

  签名：         年   月   日
	院         领        导            意       见
	 签名：             年   月   日

	销假  时间
	　

	备注
	


注：本表一式四份人事处存原件，教务处、所在部门、请假人各存复印件一份
