材料科学与工程学院教职工请假单

	姓名
	
	联系电话
	

	请假事由
	

	上   课   (
	课程名称： 
班    级：
上课时间：

上课地点： 
其他说明：

	参加会议   (
	会议主题：
外出地点：
会议时间：
请假时间：（   年  月  日 ）至（   年  月  日）共   天
其他说明：

	公派学习、交流   (
	学习地点：
学习时间：
请假时间：（   年  月  日 ）至（   年  月  日）共   天
派出单位（部门）：

	其   他   (
	请假事由说明：
外出地点：

请假时间：（   年  月  日 ）至（   年  月  日）共   天

	本人已知晓学校、学院请假管理制度相关内容。
签字：                   年      月     日


1．除上课外其他请假均需出示相关证明；

2．请假期间要确保通讯畅通，同时及时关注学校、学院相关通知，确保各项工作顺利进行和所负责实验室安全；
3．请假须填写《材料科学与工程学院教职工请假单请假单》，提供证明材料，原则上不许委托他人或电话请假，急诊等特殊情况，可于到岗三日内办理补假手续；
4．本表存院办备案，作为学院重要活动考勤依据。
