附件2
宜宾学院中层副职干部请假审批单

	姓名
	工作部门
	职务
	请假类别

	
	
	
	

	请假事由
	

	请假时间
	自    年  月  日起至    年   月   日止（   天)

	出差地点
	

	拟乘交通工具
	飞机    火车    轮船    汽车    派车前往   搭车

	其他说明事项
	

	二级部门
负责人意见
	

	分管或联系院领导意见
	


填表及签批说明：
1.请假类别为：公假、事假、病假、产假、丧假等；

2.如请公假，请填写“出差地点”和“拟乘交通工具”，其它假不用填。

3.签批程序：按党政序列由部门负责人签署意见后报分管或联系院领导审批。

4.本假条一式三份，原则上领导签批后才可请假，签批后的请假条报党委组织部、人事处、计财处备案，用于留档、考勤和财务报账。
PAGE  
- 1 -

