蒙古学学院教职工请假手续申请表
	姓 名
	
	目的地
	

	所属系所
	
	
	

	请假事由
	

	请假期限
	
	返回日期
	

	课程调整

情况说明
	系所（部）负责人签字：          教务科研办签字：

	学院领导
签字
	

	备 注
	


注明：

1. 承担本科教学课程的教职工请假，必须由系主任、教学科研办公室以及学院领导签字，并送到学院行政办公室备案。
未承担本科教学课程的教职工，请假期限为5个工作日之内，须由系所负责人以及教学科研办公室签字，并送到学院行政办公室备案；请假期限为5个工作日以上，须由系所负责人、教学科研办公室以及学院领导签字，并送到学院行政办公室备案。
所有教职工，请假期限为1个月以上的，办理上述请假手续之外，还须到人事处办理相关请假手续，并送到学院行政办备案。
2. 请假期限期满，返回学校后须到学院行政办办理相关销假手续。不办理销假手续的按旷工处理。
3. 请假期间的学院津贴发放规定：如学校或学院派出的因公出差，学院将不扣除学院津贴。如因私出差，每5个工作日，将扣除每月发放学院津贴的1/4部分，以此类推。
