
音乐学院教职工请假单

	姓名
	
	请假类型
	

	请假

时间
	
	联系方式
	

	请假

事由
	本人签名：                  年    月    日

	是否

调课
	是 (
否 (
	大课 (
小课 (

	科/室主任 意见
	签名：                     年    月    日

	分管院领导

意见
	签名：                     年    月    日

	院长

意见
	签名：                     年    月    日

	书记

意见
	签名：                     年    月    日


注意事项：

请假类型分为公假、事假、病假等；访学、挂职、产假等时间较长的，办理一次即可；出差、外派培训、国外读博等需办理专门手续的，不使用本请假单。

病假需出示医院挂号单、住院单等证明材料。

3.调课请按学校、学院调课规定办理调课申请。

4.本表履行完成请假手续后交党政办存档。
