请假审批表
	姓  名
	
	所在部门
	

	请假时间
	          年   月     日   

	请假事由
	1.因私请假(    )

2.因公请假(    )

具体事由：

	所在部门

意见
	负责人签字：
       年     月     日

	学院党委

备案
	


备注：

1.教职工因私请假的，请在相应栏内打“√”；因公请假的，请在相应栏内打“√”并写明具体原因。

2.请假由所在党支部书记或主任审批，由各部门每月初统一报送学院党委备案。
