湖北工业大学商贸学院教职工请假单（留存）
	姓  名
	
	单  位
	
	职 务

（职称）
	

	起  止
时  间
	年  月  日---     年  月  日
	请 假

类 别
	

	请  假

事  由
	详细理由：

	审  批

意  见
	部门意见：

年  月  日
	人事处意见：
年  月  日
	院领导审批意见：

         年  月  日


	湖北工业大学商贸学院教职工请假单（批复）

             ：

经              同意          同志请       假     天,从 年   月   日   时起至      年   月   日   时止。
请安排好工作并督促其按时回校。
                                 湖北工业大学商贸学院人事处

                                           年   月   日


注：1.请假一天由部门批准,报人事处备案；二天（含二天）以上送人事处备案后报相关院领导审批。2.备案时间：每天上午10:00以前将请假条送人事处（存档）。请下午半天假的在16：00以前送人事处备案。

