继续教育学院请假报告单
填表日期：      年    月   日
	姓 名
	
	工作部门
	
	联系电话
	

	请 假
类 别
	

	请 假
事 由
	

	请 假
日 期
	年   月   日 至       年   月  日

	部门

（科 室）
意 见
	                         签字：

                                年   月    日

	分管院
领 导
意 见
	                         签字：

                                年   月    日

	学 院
意 见
	                                  （盖章）
                                年   月   日

	销 假
情 况
	

	备 注
	请假1天内由部门负责人审批，2-3天由分管院领导审批，4-15天由分管院领导签署意见后呈报书记或院长审批。请假报告单交学院综合办公室统一保存。


注：1、必须按照规定权限批假方有效。
2、请假期满，须及时销假。

3、请病假须附上指定医院的疾病证明。
4、请假类别指病假、事假、丧假等。
