编号：            
外国语学院教职工请假单
部门：                
	请假时间
	        月       日       午至       月      日       午
（教师涉及课时数：                课时）

	请假事由
	                                     签名：

                                                     月      日

	请假期间工作委托人
	
	委托人签名
	

	分管领导意见
	                                      签名：

	学院意见
	                                 党委书记签名：

                                               党委公章




经办人：                                           编号：    
注：1．此表格仅限于因私请假
2．经办人由院办填写，院办统一编号；

3．此表填好后提交给院校办存档，作为考勤和年底考核依据
