附件1

运城职业技术学院请销假单

	请  假

	姓名
	
	部门
	
	请假

日期
	

	类别
	市内

出勤
	出差
	事假
	病假
	产假
	婚假
	丧假
	公（工）伤假
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	请假事由
	

	部门领导审批
	分管领导审批
	常务副院长审批
	院长审批
	人事处备案

	
	
	
	
	

	销  假

	部门领导确认
	人事处确认

	
	

	备注：

    1.各系部、处室正副职每次请假3天（含）以内者由分管院领导批准，3天（不含）以上由常务副院长批准，5天（不含）以上由院长批准。

    2.各部门教职员工每次请假3天（含）以内由部门负责人批准，3天（不含）以上15天以下（不含）由分管院领导批准，15天（含）以上由常务副院长批准。


