
惠州中学教职工请假呈批表

	姓   名
	
	任教年级、学科

（或所在处室）
	

	请假理由

及时间
	

	年级意见
	主   任签名：                          年    月    日

	部门意见

（准假天数）
	主   任签名：                          年    月     日

	主管领导意见（准假天数）
	主管领导签名：                         年    月     日

	校长审批意见（准假天数）
	校  长签名：                          年    月     日

	销假时间核定
	                            年    月     日


请假期间有效联系方式：                                

-----------------------------------沿----------------此--------------------线------------------撕-----------------下-----------------

准假（续假）通知书

          同志：经研究，同意请（续）病（事）假    天，从     年   月   日起至      年     月    日止，受影响课时      节。
                                                     惠州中学

                                                年    月    日   

说明： 

1.审批权限：半天以内，教学人员由年级主任审批，行政后勤人员由部门负责人审批；1天以内，部门负责人审批（教学人员由教务处主任审批）；3天以内，由主管副校长审批；3天以上，由校长审批。
2.报备流程：各级审批→校务办公室盖章→教务处登记备案→年级调课→校务办公室销假。

3.因病请假应附医院（县级以上）疾病证明书;因公请假应出示领导批准的有关文件。

4.事先书面请假。特殊情况可口头请假，事后补办手续。请假未获批准，擅自离开工作岗位者，按旷工处理。 

5.假期结束次日到校务办公室销假。校务办公室每月挂网公布一次请假情况。  

