电子信息与传媒系教师请假单
	请假人姓名
	
	所在教研室
	
	请假类别
	

	请假原因
	

	请假时间
	       年   月    日至      年   月   日（共    天）  

	系部审批
意见
	领导签字：

年  月  日  

	分管院领导
审批意见
	领导签字：

                                          年  月  日     

	学院审批

意见
	领导签字：

                                            年  月  日 

	备注
	请假人若为系行政干部、年级辅导员或班主任，需在“请假原因”栏注明请假期间相关工作委托谁代理。此请假单获批准后交系教学副主任备案，作为教学管理与考勤记录的依据之一。


附：电子信息与传媒系调（停）课通知单

请假的任课教师：                           
	班 级
	课 程 名 称
	原定课程安排
	调后课程安排

	
	
	日期
	星期
	节次
	地点
	日期
	星期
	节次
	地点

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    教学副主任审批：                                     年  月  日
