河北北方学院请假条
	姓  名
	

	联系电话
	

	请假原因
	

	请假天数
	      年   月   日至    年   月   日，共计    天

	科室（教研室）意见
	

	处级单位意见
	

	处级单位主管校领导意见
	

	人事处意见
	

	主管人事校领导意见
	

	销假时间
	

	销假审批
	


说明：1、请假1天，由所在教研室或科室领导批准；请假2-6天，由所属处级部门领导批准；请假7天以上、1个月以内，经本部门同意，报人事处批准；请假超过1个月，由本部门和部门主管校领导同意后，经人事处报人事主管校领导批准。
2、请假条一式三份，人事处、处级部门、请假人各存留一份。
