云南财经大学教职工请假申请表

	姓  名
	
	性 别
	
	工号
	

	所在部门/院系
	
	职务/职称
	
	联系电话
	

	人员类别
	(在编、(编外、(返聘管理

	请假类型
	(事假、(病假、(工伤假、(婚假、(产假、(生育假、
(护理假、(育儿假、(探亲假、(丧假

	请假事由
	            本人签字：              日期：

	证明材料
	（此处根据《云南财经大学教职工考勤管理办法（试行）》写上另附证明材料的具体名称，同时把材料附后；不需要附证明材料的事假等填“无”）

	请假开始时间
	
	共计（包含公休假日、法定假日和寒暑假的，须一并计入请假天数）
	X天

	请假结束时间
	
	
	

	系/教研室/科室负责人

审批意见
	签字：              日期：

	单位（部门）
分管领导
审批意见
	                            签字：              日期：

	单位（部门）
主要负责人

审批意见
	                        签字：              日期：

	人事处
审批意见
	                        签字：              日期：

	分管人事工作

校领导审批意见
	                        签字：              日期：


备注：1.教职工因故不能按时到岗工作的，原则上要提前 3 个工作日办理请假手续。因突发性疾病或意外事故无法事先办理请假手续的，应委托家属或他人代办，在休假开始后 2 天内及时补办手续并获得批准。
2.审批意见处请按照学校考勤办法，根据请假类型、天数分类别进行审批。
