莱阳校区管理办公室请销假制度

莱阳校区理办公室干部职工请假总原则按(青岛农大校字[2008]86号)文执行。日常请假必须填写请假审批表，并按要求审批请假。请假按以下批准权限审批：

1、请假时间2天以内的由校区分管领导批准；

2、请假时间3天及以上的由校区主要领导批准；

3、校区举行重大活动、召开会议时请假，必须由校区主要领导批准；

4、办公室负责人以上人员请假，必须由校区主要领导批准。

5、请假返岗后必须向校区分管领导或主要领导当面销假。

附：青岛农业大学莱阳校区教职工请假审批表

青岛农业大学莱阳校区教职工请假审批表
	姓名
	
	性别
	
	出生
日期
	

	所在单位
	
	职务
（职称）
	
	请假
类型
	

	请假时间
	年    月    日   至    年    月   日

	请假事由
	申请人签字：                                     年     月    日

	所在单位意见
	负责人签字（盖章）：                             年     月    日

	分管领导意见
	校区分管领导签字：                               年     月    日

	主要领导意见
	校区主要领导签字：                               年     月    日

	备注
	干部职工请假总原则按(青岛农大校字[2008]86号)文执行。日常请假按以下批准权限审批：
1、请假时间2天以内的由校区分管领导批准；
2、请假时间3天及以上的由校区主要领导批准；
3、校区举行重大活动、召开会议时请假，必须由校区主要领导批准；
4、办公室负责人以上人员请假，必须由校区主要领导批准。


说明：本表按规定的审批权限进行审批后，符合第2项的由所在单位存档；符合第2、3、4项的由管委会办公室存档。

