
地球科学与工程学院教职工请假审批单

（存档联）
年     月     日

	单位名称
	
	请假人
	
	请假时间
	月   日至   月   日

	因何事
	
	去往何地
	

	主管院领导审批意见
	

	院长/书记审批意见
	


备注：
1.各系的老师向主管教学工作的院领导请假，各所、中心的老师向主管科研和研究生工作的院领导请假；凡有课的教师须向主管教学的院领导请假。
2.综合办公室管理人员向主管人事工作的院领导请假，教学办公室管理人员向主管教学工作的院领导请假，学生管理办公室管理人员向主管学生工作的院领导请假。
3.鄠邑校区的实验人员向主管教学工作的院领导请假，雁塔校区的实验人员向主管科研和研究生工作的院领导请假。
4.此请假审批单一式两联，由主管院领导签字后，由请假人将存档联送交综合办公室备案，销假联在请假期满请假人销假时交回综合办公室。以此作为考勤依据。
………………………………………………………………………………………………………………………………………...
地球科学与工程学院教职工请假审批单

（销假联）

年     月     日

	单位名称
	
	请假人
	
	请假时间
	月   日至   月   日

	因何事
	
	去往何地
	

	主管院领导审批意见
	

	院长/书记审批意见
	

	销假人签字
	
	销假日期
	


备注：
1.各系的老师向主管教学工作的院领导请假，各所、中心的老师向主管科研和研究生工作的院领导请假；凡有课的教师须向主管教学的院领导请假。

2.综合办公室管理人员向主管人事工作的院领导请假，教学办公室管理人员向主管教学工作的院领导请假，学生管理办公室管理人员向主管学生工作的院领导请假。

3.鄠邑校区的实验人员向主管教学工作的院领导请假，雁塔校区的实验人员向主管科研和研究生工作的院领导请假。
4.此请假审批单一式两联，由主管院领导签字后，由请假人将存档联送交综合办公室备案，销假联在请假期满请假人销假时交回综合办公室。以此作为考勤依据。
