继续教育管理处请假单

	请假

日期
	
	部门
	
	请假人
	

	事项

内容
	请假时间：     年   月   日至     年   月   日  

请假事由：

□病假（附医院证明）
□事假

具体原因：                                                              



	部门意见：

	处长意见（如有需要）：

	综合办存档时间：


备注：

（1） 根据人事处规定， 请假7天以上需按照人事处规范要求，报人事处聘用中心审批；

（2） 请假7天及以下，由本单位审批。其中1天及以下，由本部门主任审批，并留综合办存档；1天以上3天以下的，经本部门主任同意后请分管处领导审批，并留综合办存档；3天以上7天以下的，经本部门主任、分管处领导同意后，请处长审批，并留综合办存档；

（3） 科室主任请假直接上报分管处领导。
