中共岳阳市委党校教职工请假报告单

所在部室：

	请假人姓名
	
	请假类别
	

	请假时间
	年     月    日至      年     月    日

	请假事由：



	部室负责人

意  见
	年   月   日

	分管校领导
审  批
	年   月   日

	分管人事副校长审  批
	年   月   日

	常务副校长
审  批
	年   月   日

	销假时间

上班时间
	年      月     日

年      月     日     经办人签名:

	备注：
1. 请假类别分为婚假、产假、丧假、病假（附诊疗证明）、工伤假、事假等。
2. 各部室副职及工作人员，请假时间在1天以内（含1天）的，由所在部室负责人审批；2--3天的，部室负责人签署意见后，由分管校领导审批；3天以上的，由部室负责人、分管校领导签署意见后，报分管人事的副校长审批。

3. 部室负责人，请假时间在3天以内（含3天）的，由分管校领导审批；3天以上的，分管校领导签署意见后，由常务副校长审批。
4. 调研员、校领导请假，一律由常务副校长审批。
5. 此请假报告单经相应权限审批后送组织人事部（综合楼307室）备案，假期满后，及时到所在部室及组织人事部销假。


