广东茂名健康职业学院教职工请假、补休申请表

	姓   名
	
	所在部门
	

	请假起止 时间
	

	请假事由
	

	部门负责人意见
	                       签字：

	分管领导

意见
	签字：

	学院领导

意见
	                       领导签字：


  注：1、教职工请假、补休1天内由各部门的负责人批准。

2、教职工请假、补休2天以上由部门负责人加具意见后，报分管领导批准。

部门负责人请假、补休由分管领导加具意见后，报院长批准。
学院副职请假、补休报院长批准。
每月5日前上报考勤时，连同此表一齐上交组织人事处。
