附件2
湖南开放大学教职工请假审批表

                                                           审批表编号：         

	请假人姓名
	
	所在单位名称
	

	请假事由

（须详细说明）
	请假人签名：            年    月    日

	请假时间
	自    年    月    日起至    年    月    日止，共计    天

	所在单位

审批意见
	             单位负责人签名（盖章）：            年    月    日

	人事处意见
	签名：              年    月    日

	组织部

审批意见
	处级干部请假需由组织部审核盖章

签名：              年    月    日

	联系（分管）校领导审批意见
	                               签名：              年    月    日

	分管人事校领导

审批意见
	签名：              年    月    日

	书记、校长审批意见
	签名：              年    月    日

	附：

教职工请假

审批权限
	《湖南开放大学教职工考勤管理办法（修订）》（湘开大校通〔2023〕235号）文件规定：

1.请假在3天以内（含3天）的，由所在单位（部门）主要负责人批准。

2.请假4至7天（含7天）的，所在单位（部门）签署意见后，由人事处批准。

3.请假7天以上的，所在单位（部门）及人事处签署意见后，由联系（分管）校领导批准。

4.各单位（部门）主要负责人请假7天以内的，由联系（分管）校领导审批；请假超过7天的，报学校党委书记或校长审批。



	销假凭条
	        同志自     年    月    日起至     年    月    日止，共计请假     天，现已于      年    月    日销假，正式上班。

单位负责人签名（盖章）：                                年    月    日


