
关于外国语学院请假制度的

补充说明

    1、请假流程：系领导签字---教科办主任签字---党政办主任签字---分管院领导（塔书记）签字，完成后一份交党政办存档，一份交教科办履行调课手续。请假单与《石河子大学外出审批单》共同填写。

2、销假流程：系领导签字---教科办主任签字---党政办主任签字—分管院领导（塔书记）签字—送党政办存档

3、外国语学院领导干部及工作人员出差，执行《外国语学院领导干部及工作人员出差补充规定》，需填写《石河子大学领导干部或工作人员外出审批单》。

4、教职工参加各类学术会议、培训等须附邀请函或通知等证明材料方可办理请假手续，事前未办理请假手续不给予报销。

请假条

     我因          ，需要请假，请假时间从       年                        月      日至       年       月       日。

请批准。

请假人：         

年   月   日
系领导签字：                 教科办主任签字：

分管院领导签字：             党政办主任签字：
备注：

请假流程：系领导签字---教科办主任签字—党政办主任签字----分管院领导签字，完成后一份交党政办存档，一份交教科办履行调课手续。请假单与外出审批单共同填写。

销假流程：系领导签字---教科办主任签字---党政办主任签字—分管院领导签字—送党政办存档

外国语学院领导干部及工作人员出差，执行《外国语学院领导干部及工作人员出差补充规定》，需填写《石河子大学领导干部或工作人员外出审批单》。

教职工参加各类学术会议、培训须附邀请函或通知等证明材料方可办理请假手续，事前未办理请假手续不给予报销。

销假条

      因     从      年      月     日至    年    月     日请假      月。已于    年    月    日到岗上班。

请予销假。

销假人：         

年   月   日

系领导签字：                 教科办主任签字：

党政办主任签字：             分管院领导签字：

销假流程：系领导签字---教科办主任签字---党政办主任签字—分管院领导签字—送党政办存档

