湖南工学院2015年评建期间教职工请假审批单
第一联：
	姓   名
	
	所在部门
	
	是否评估联络员、专干
	

	职称/职务
	
	联系电话
	
	
	

	请假类别

（因私、因公）
	
	请假时间
	 年  月  日——    年  月  日

共    天

	请假事由
	申请人签字： 

              年   月   日           

	教职工所在

部门意见
	年    月    日  
	评估办意见
	年    月    日 

	分管校领导

审批意见
	            年    月   日 

	校党委书记审批意见
	                                     年    月    日

	销假情况
	该同志已于        年     月    日回校销假。 超假    天。        

 人事处负责人签字：        

      年   月   日


。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。。
第二联：
	姓   名
	
	所在部门
	

	请假时间
	 年  月  日——    年  月  日         共    天

	备注
	                               


注：1、审批表一式一份，签完字将第一联原件交人事处、第一联复印一份交所在单位（部门）；第二联交评估办。

2、副处级以上干部需经校党委书记批准；评估联络员、评估专干需经单位负责人、 

评估办主任和分管校领导批准；其他人员需经单位负责人和分管校领导批准。

3、因私请假除单位负责人和分管校领导批准以外，还需经校党委书记批准，并报人事
处备案，扣除相应津贴。
