附件一：
	南京旅游职业学院请假审批表

	姓名
	　
	性别
	　
	所在部门
	　

	居住住址
	
	联系电话
	　

	请假类别
	○公假     ○病假     ○事假     ○                     

	请假时间
	   年  　月  　日――      年　  月　  日      合计       天

	请假理由
	 

	
	请假人签名:                             年    月    日

	假期

工作

安排
	

	部门意见
	部门(盖章)   

	
	签名:                              年     月     日

	组织人事处意见
	(盖章)     

	
	签名:                              年     月     日

	分管院领导意见
	    

	
	签名:                              年     月     日

	备注：
	1、公假需在表后附相关通知、文件及主要领导的同意批复，病假需在表后附上学院指定三级以上医院证明。

	
	2、未经批准擅自离开工作岗位的，按旷工处理。

	
	3、本表获批后可复印,原件交组织人事处，个人、所在部门各一份复印件。


