
附件二：

合肥经济学院教职工请假审批表

	姓名
	
	部门及职务
	

	请假种类
	
	假期联系方式
	

	请假事由
	

	请假时间
	

	销假时间
	

	部门意见
	

	分管领导意见
	

	院长审批
	

	备注：
	1、请假种类：公假、病假、事假、婚假、产假、丧假、探亲假；

2、教职工请假由本人填写请假单，按规定程序审批，由所在部门在本部门考勤表上记录并报办公室备案存档；

3、请假1天以内，需经分管领导批准，请假1天以上（含1天），需经院长或执行院长（其中南区为分管副院长）审批；

4、教职工必须及时按请假程序进行销假，并按时上班，否则按旷工处理。



