教学科研基地管理中心（农事训练中心）教职工请假申请表

	姓  名
	
	科  室
	

	请假天数
	年　　　月　　　日　至　　　　年　　　月　　　日　共　　　天

	请假种类及 理 由


	请假种类：□补休  □病假  □事假  □其他

请假理由：

本人签字：

年    月    日

	科室负责人意见
	年　月　日
	分管副主任意见
	年　月　日
	主任意见
	年　月　日

	
	


注：1、综合科将此表上传至OA系统单位空间中心公告栏，请请假人员自行下载、保存、打印。
2、若是非实职人员请假，则由科长批复后再由请假人员亲笔签名后报综合科备案。
3、若是各科室科长请假，则由分管科室的副主任批复后再由请假人员亲笔签名后报综合科备案。

4、若是林齐鹏副主任、郭海洲副主任请假，则需通过OA系统填写中层干部请假（报备）单，提交谢正生主任审核通过后再由公文运转员提交两办和组织部备案。

5、若是谢正生主任请假，则需通过OA系统填写中层干部请假（报备）单，提交校办转分管校领导审批。

