
中国地质大学（北京）教职工请假单
	姓    名
	
	性    别
	
	工    号
	

	单    位
	
	任职岗位
	
	职务/职称
	

	请假类别
	
	请假时间
	年   月  日 至  年  月  日

	本人

请假

理由
	 本人签字： 
年   月   日

	所在

单位意见
	负责人签字（盖章）： 
年   月   日

	审核单位

意见(组织部)
	负责人签字（盖章）：
年   月   日

	审核单位

意见(计生办)
	负责人签字（盖章）：
                                 年   月   日

	主管
(或联系)
 校领导意见
	校领导签字（盖章）：
年   月   日

	人事处

    意见
	负责人签字（盖章）：
年   月   日


注：1、请假具体规定按照中地大京发【2010】79号文件，其中产假、婚假需计生办审核，中层干部需要组织部审核，其他教职工不需要审核单位意见。

2、非教学科研岗的非处级教职工超过5天以上的假期需要所在单位主管校领导签字。
