体育学院教职工请假单
	姓  名
	
	时  间
	年   月   日

	请假事由
	

	请假期限
	从     年  月  日至    年  月   日

	调课安排或

工作安排
	教务或行政负责人：（签字）                年   月   日

	审批意见
	审批人：（签字）                          年   月   日


说明：

1. 教职工请假需填写请假单；

2. 教学人员请假由院长审批，专职党政干部请假由书记审批，工勤人员由行政副院长审批；

3. 请假人经审批后应及时将请假单送交相关部门备案，教学人员送教务部门备案，其他人员送行政部门备案。

