上海海洋大学现教中心教工请假审批单
	申请日期：
	请假单编号：                  （办公室填写）

	申请人
	
	所属部门
	

	开始日期
	
	结束日期
	

	请假事由
	□市内会议 □市内培训 □外地会议 □外地培训
□事假     □病假     □婚假     □丧假    □其他：          

	事由说明及工作委托情况
	

	调休情况
	□不使用调休
□使用调休     可调休天数：            （办公室填写）

	部门领导审核意见
	审核人：                审核日期：                

	中心领导审核意见
	审核人：                审核日期：                


填表须知：
1. 请假时间为1天以内的，部门员工须经部门领导批准，部门领导须经中心领导批准。请假时间为1天及以上的，均需报中心领导批准。
2. 请根据请假类别附上相应的附件材料，如会议通知、培训通知、病假单等。
3. 本表审批后交办公室统一保存。
