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海洋文化与法律学院教职工请假单
一．请假
1.请假人(签字)：
2.请假事由：
3.请假类型：（在类型后面打勾）（1）事假 （2）病假 （3）婚
假 （4）丧假 （5）探亲假 （6）产假 （7）产前
假 （8）哺乳假 （9）节育假 （10）其他
4.请假时间段： 年 月 日 ： 至
年 月 日 ：
5.请假期间本职工作移交人 （工作接收人签字）：
二．批复
1.系部办负责人阅签：
学院办公室负责人阅签：
3.请假 10天以内，学院院领导阅签：
4.请假10天至15天（含15天），由学院报校人事处备案；
5.请假 16天及以上，由学院提交至校人事处，由校人事处审批。
三． 备注（可提交相应纸质证明）
（海洋文化与法律学院制单，2020年12月版本）
