成人教育学院职工请假审批单
	姓  名
	
	办公室
	

	请假时间
	       至      （共    天）

	请假事由
	

	办公室

负责人意见
	                              年     月     日

	分管院领导意见
	                              年     月     日

	院长或书记意见
	                                    年     月     日


备  注：
1.请提前三日履行请假手续。
2.如有外出，请在请假事由中说明外出地点。
