江汉艺术职业学院
教师请假申请表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	处室院部
	

	请假类型
	1.公假 □  2.病假 □  3.事假 □  4.婚假 □  5.产假 □  6.丧假 □

	请假时间
	自      年   月   日  至      年   月   日止，共       天

	请假

事由
	请假人（签名）：
申请日期：       年   月   日

	处室

院部

意见
	负责人（签名）：               年   月   日

	人事

处

意见
	婚假、产假需人事处审核
负责人（签名）：               年   月   日

	分管

领导

意见
	签名：                   年   月   日

	院长

意见
	签名：                   年   月   日


注：本请假申请表适用于教师或承担有教学任务的校内兼课人员请假；涉及课程调整或假期在1天及以上者，需在完成请假审批手续后到教务处备案。
请假期间课程安排
	日期
	星期
	节次
	班级
	课程
	处理意见

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	教务处意见
	                     签名：                   年   月   日


注：请假期间所误课程在6节及以内的，可以调课，由教师提前上课或销假后补课；请假期间所误课程超过6节的，必须安排代课，受专业、课程性质或同学科同课程教师时间限制，确实无法安排代课的，也可以调课，由教师提前上课或销假后补课；请假3周及以上的，必须将所任课程重新分配给其他教师任教，不允许停课补课。
