实验室与设备管理处请假审批表
                                                 填表日期：       年    月    日
	请假人
	
	请假类别
	

	请假时间
	
	销假日期
	

	请假事由
	

	科室负责人意见
	

	分管领导

审批意见
	

	处长

审批意见
	

	销假记录
	本人签名 ：                      销假日期：


说明：根据《实验室与设备管理处职工劳动纪律管理制度》中的规定：
1、 事假：半天以下，须经科室负责人批准；半天以上、一天之内，须由本人提出申请，
经科室负责人同意签字并报分管处领导审批；一天以上，须由本人提出申请，经科室负责人及分管处领导同意签字后报处长审批；科室负责人请假，半天以内，须经分管处领导批准，半天以上，分管处领导同意后还须处长审批。各处领导请假按学校组织部相关规定程序办理。     
2、病假：需凭校医院或二甲以上医院证明，其请假程序按照事假请假程序执行。
3、公休假、探亲假、产假、婚假、丧假，按国家和学校有关规定办理。其请假程序比照事假请假程序执行。
教职工请假必须提前办理审批手续，原则上外出未及时办理审批手续视为脱岗，将按旷工处理，具体处理办法参照人事处相关制度执行。请假审批手续办完后此表原件由综合信息科存档，办理销假手续需在返岗当天电话告知并于三日内到综合信息科签字备案。
