山东省泰安第二中学教职工请假条

	请假人
	  
	所在部门
	

	请假理由
	

	请假时间
	年    月    日     至      年   月   日

  共       天

	教务处
调课安排
	主任签字：                          
                                 年   月  日

	所在部门   负责人     审批意见
	年  月  日
	办公室     审批意见
	年   月   日

	分管校长   审批意见
	年   月   日
	校长       审批意见
	年   月   日

	销假时间
	

	备注
	


1.请假条经校长审批后交办公室备案。

2.期满请假人到办公室销假。

3.请假半天由部门负责人审批；请假一天由分管校长审批；一天以上七天以内必须报校长审批。

