湖南工商大学理学院教职工外出请假审批表

	姓名
	
	部门及职务
	

	请假事由
	

	请假时间
	年  月   日至  年  月  日，共计    天

	分管院领导意见
	

	院  长

审批意见
	
	院党委书记

审批意见
	

	销假登记
	


备注: 1.由于学术科研交流、教学培训、个人事宜的需要外出，教师必须履行请假审批手续；2.请假时间超过15天的，需要到学校人事处办理请假审批手续；3. 重大节日放假前后不得请假调课(不可控因素除外)；4.请假手续办理时间必须提前3天以上，审批完毕后交由学院办公室备案；5.未请假或者请假未获批擅自外出作旷工处理，学院将提交学校人事处，按学校相关规定处理；6.本表从发布之日起实施。

