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	姓    名
	
	请假类别
	事假   □  病假   □   产假   □  出差
	天 数
	

	请假事由:

	科室负责人
	
	所属处室
	
	请假时间
	年 月  日-   月  日

	主管副校长
	
	办公室签字
	

	校长意见
	

	请假要求：
1、 由请假者本人填写请假条，严禁代写；2、请假一天以内的部门主任批准，一天以上时需经主管副校长批准。
2、 凡请假半天以上者必须填写请假条并交校办室存档，否则按未请假（旷工）处理，电话、微信等同未请假。
3、 病假可事后补假条，但要附诊断证明，无证明按事假处理。
4、 外出开会、学习、帮忙、走访等一律填写请假条并交校办室存档。
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