公共教学服务中心

工作人员请假申请（模板）
尊敬的（中心/人事处）_______________：

您好!我因（□因私/□生病/□产假/□结婚/□探亲等，简述理由）_____________________             __ ，需请_____天。请假(时间)从_______到_______，去往地点_____________，请假期间有效联系方式：________________。本人承诺在请假期间，妥善安排好个人分内工作，恳请领导批准，谢谢！
请假人：_____________________

时  间：______年_____月_____日

中心审批意见（3天以内）:

学校人事处审批意见（3天以上）:

