[bookmark: _GoBack]信息科学与技术学院教职工请假条
	姓名
	
	所在部门
	
	职务
	

	请假
时间
	

            年      月      日至          年      月      日   （    ）天 

	事由：







	签
批
意
见
	所在部门意见：




年   月   日
	分管院领导意见：




年   月   日


	
	
党总支书记或院长意见：




年   月   日



	销假
情况
	


说明：
1.请假条中的“签批意见”栏，可根据实际审批程序的需要，在相应位置填写。
2.请假手续办理完成后，请假条原件报学院办公室备案，复印件由请假人所在单位留存。
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