附件3：

惠州学院教职工请假条
	请假人
	
	所在单位
	

	请假事由
	

	请假时间
	年   月   日 --     年   月   日
	合计天数
	 

	所在单位意见
（负责人签字并盖章）：
	同意 □           不同意 □
负责人签名： 
                        日期时间：     年   月   日 

	主管（联系）校领导意见
	同意 □           不同意 □
校领导签名： 
                        日期时间：     年   月   日

	人事处意见
	同意 □           不同意 □
负责人签名： 
                        日期时间：     年   月   日


注释：
1、教职工请假一天以上（含一天），须填写请假条。请病假五天以内（含五天）、事假三天以内（含三天），由所在单位负责人审批；请病假超过五天、事假超过三天的，经单位负责人提出意见后，报学校主管（联系）校领导审批。二级学院专任教师请假可不找联系校领导签字，所在单位领导签字同意后直接交人事处审批。
2、婚假、产假、陪产假、哺乳假、节育假等请使用附件4《惠州学院教职工休假申请书》。
3、病假须附医院证明。
4、请假结束后，向人事处上交所在部门盖章的销假条，证明回来上班的时间。
