滨州职业学院请假报告单
	姓 名
	
	职 务
	
	请假
性质
	公、私

	所在单位
	
	目的地
	
	起止
时间
	

	请假期间联系电话
	
	工 作
联系人
	

	请假事由
	

	经 费
来 源
	
	预算费用
	

	本单位
意  见
	公 章     年  月  日

	分管校
领导意见
	

	校主要

领导批示
	

	备  注
	


注：1.凡需请假者，均需填写此报告单，根据审批权限审批。

2.因私请假和因公考察学习、参加会议、在职培训、学术交流等外埠出差均须事前逐项填写此报告单，并将会议通知、邀请函等佐证材料附后。

3.有教学任务的教师请假前须向教务处办理好调课事宜，凭停（调、代）课单和请假报告单办理审批等请假手续。

4.请假结束须填写销假单，按请假程序销假。
