北京交通大学海滨学院教师请（销）假审批表

	请假人姓名
	
	所在单位
	

	请假类别
	婚假
	丧假
	产假
	请假天数
	

	
	事假
	病假
	公出
	请假起、止时间
	

	   请假理由

（公出应注明目的地和交通工具）
	本人签字：

                                                            年    月    日

	课程名称
	
	教学班
	

	调/补课计划
	第   周，周   第   节，调到第   周，周  第   节
第   周，周   第   节，调到第   周，周  第   节
第   周，周   第   节，调到第   周，周  第   节
第   周，周   第   节，调到第   周，周  第   节
或由            老师完成所缺课程

	单位意见
	               签字：

                                                            年    月    日

	教务处意见
	签字：

     年    月    日
	人事处意见
	签字：

年    月    日

	主    管
院长意见
	签字：

                                                            年    月    日

	院    长
意    见
	签字：

                                                            年    月    日

	请假人销假
	                                                         签字：

                                                            年    月    日


注：1.请假1-5天，由所在单位和教务处审批；请假超5天或调课超过每门课单个教学班总学时10%的，需由人事处签署意见并由教学主管院长审批，超15天由院长审批。此单交教务处留存，复印件交单位留存，20号交至人事处备案。
2.因病、因事（突发事件）来不及提出书面报告而确实无法上课者，应及时告知开课系（部），开课系(部）报教务处同意后通知有关班级停课，系（部）应在事后两天内提出调课补课计划，补交请假手续。
3．超5天病假需附医院诊断证明；公出需附会议通知（邀请函）。

