附件三：

福州职业技术学院

普通教职工请假审批表

填表日期：     年   月   日
	姓  名
	
	职务职称
	

	外出地点
	
	联系方式
	

	请假时间
	从     年   月   日起至      年   月   日止，  （共   天）

	请假事由
	（□因公  □因私）  请假人签字：                 年    月    日

	外出期间

工作安排
	

	所在部门审批意见
	负责人签字：   

年   月  日
	教务处审批意见
	负责人签字：

年   月  日

	人事处审批意见
	负责人签字：
年   月   日
	院领导审批意见
	签  字：

年   月   日

	备注
	


注意事项：

1.此表由学院普通教职工请假时填写；

2.各类请假须提前3天办理请假手续，批准后方可离岗，并交人事处备案；

3.因紧急情况后补请假手续的，应在请假期满后3天内补办请假报批手续。
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