请假条
单位：                                      编号：
	姓名
	
	联系方式
	

	请假事由
	□事假 □病假 □婚假 □丧假 □公差 □工伤 □产假 □护理假
□其他                                                     

	请假时间
	年    月    日至      年    月    日，共计         天

	所在部门审核
	            签字：
                            年      月     日

	单位负责人审批意见
	            签字：
                           年      月     日

	现代科技学院院长审批
	            签字：
                          年      月     日

	说明
	1、请假七天以内（含）工作单位审批，并在月度考勤报表中予以体现；七天以上工作单位负责人审批后，需现代科技学院院长审批。假条交现代学院备案。
2、假期结束及时到现代科技学院党政办公室办理销假，需在3日内办理完成，超过规定时间未销假将以旷工处理。遇有特殊情况不能依规办理请销假手续的，先电话告知，并在3个工作日内及时补办手续。

	销假时间
	     年      月     日
	现代科技学院审核签字
	

	
	销假人
	
	
	


制表：现代科技学院
