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工业技术中心（创新创业教育中心） 教职工请假审批表
	所在科室
	
	姓名
	

	请假天数
	
	请假日期
	       年   月    日     午     至 

       年   月    日    午    

	请假
事由
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□ 调休   天
□ 病假   天    
□ 事假   天：                                  （事由）
□ 其他：                                            

	代课情况
（有课填写）
	请假期间如有教学任务，代课教师一般由请假人自行解决
   月   日，   ～   节，《                     》课程
（上课地点：            ），代课教师签字：
   月   日，   ～   节，《                     》课程
（上课地点：            ），代课教师签字：

   月   日，   ～   节，《                     》课程
（上课地点：            ），代课教师签字：
   月   日，   ～   节，《                     》课程
（上课地点：            ），代课教师签字：

	科室
领导
意见
	科长签字：

 年   月   日

	部门意见
	                            部门负责人：

年   月   日

	备注
	□有调休单     □无调休单  （打√即可）


注：1、请假半天，由科长审批；
       请假1天及以上，由部门负责人审批。
    2、本表留存中心综合办公室、人事处备案，调休单贴在反面。
