请    假    条 

（系处存根）
	姓    名
	
	单    位
	

	请假原因
	

	起止时间
	  年   月   日   时至      年   月   日   时共    天

	系  处意  见
	签字：        （盖章）
年  月  日
	计生办意  见
	签字：        （盖章）

年  月  日

	人事处意  见
	签字：        （盖章）

年  月  日
	院领导意  见
	签字：            

年  月  日


…………………………………………………………………………………………………………………………
请    假    条 

（每月27号随考勤表报人事处）

	姓    名
	
	单    位
	

	请假原因
	

	起止时间
	  年   月   日   时至      年   月   日   时共    天

	系  处意  见
	签字：        （盖章）

年  月  日
	计生办意  见
	签字：        （盖章）

年  月  日

	人事处意  见
	签字：        （盖章）

年  月  日
	院领导意  见
	签字：            

年  月  日


说明：《请假条》一式两份，系处和人事处各一份；事假7天以内由系处领导审批，8-15天由人事处长审批，超过15天由院长审批；婚假、产假、计划生育假经系处领导同意后由计生办审批；假条每月27号随考勤表报人事处。
