深圳中学教学人员请假申报审批表
（高一高二教师用）

	请假人姓名
	
	请假人所属科组
	

	公假
	
	请假
事由
	

	事假
	
	
	

	病假
	
	
	

	请假时间
	年   月   日至      年    月    日      共     天

	请假期间课时数共    节
	请假期间教案数共    个

	所任教学
工作安排
	（由科组长安排，并由科组长将安排情况通知到代课教师及相关教师，请假教师需与代课教师做好教学交接工作。）
科组长签名：

	所任班主任
工作安排
	                        学生处主任签名：

	教学处
审批
	                        教学处主任签名：

	主管副校长审批
	                                  签名：

	销假时间
	           年    月    日 上（下）午    时    分


注：
1、 请公假需出示开会通知或邀请函等，省市内3天由教学处主任审批，省市内3天以上和省外由主管副校长审批，审批后向科组长请假。
2、 请事假需由请假人写出请假事由，并由科组长签字同意后报教学处，3天内由教学处主任审批，3天以上由主管副校长审批。

3、请病假需出示医院的病假意见书，向科组长请假，后由科组长报教学处备案。
4、完成请假审批程序后，请假人将此表交教学处。
5、假期结束第二天，请假人需及时返校到教学处销假。
深圳中学教学人员请假申报审批表
（高三教师用）

	请假人姓名
	
	请假人所属科组
	

	公假
	
	请假
事由
	

	事假
	
	
	

	病假
	
	
	

	请假时间
	年   月   日至      年    月    日      共     天

	请假期间课时数共    节
	请假期间教案数共    个

	所任教学

工作安排
	（由科组长安排，并由科组长将安排情况通知到代课教师及相关教师，请假教师需与代课教师做好教学交接工作。）
科组长签名：

	所任班主任

工作安排
	（到高三级长处办理手续，由级长安排班主任工作，请假班主任需与接替老师做好班主任交接工作）
请假班主任回复：已做好班主任交接工作并已通知学生

请假班主任签名：            接替班主任签名：

	教学处主任审批
	                            签名：

	主管副校长审批
	                            签名：

	销假时间
	           年    月    日 上（下）午    时    分


注：

1、 请公假、需出示开会通知或邀请函等，省市内3天由教学处主任审批，省市内3天以上和省外由主管副校长审批，审批后向科组长请假。

2、 请事假需由请假人写出请假事由，并由科组长签字同意后报教学处，3天内由教学处主任审批，3天以上由主管副校长审批。

3、请病假需出示医院的病假意见书，向科组长请假，后由科组长报教学处备案。

4、完成请假审批程序后，请假人将此表交教学处。
5、假期结束第二天，请假人需及时返校到教学处销假。
深圳中学教职员工请假申报审批表
	请假人姓名
	
	请假人所属处室
	

	公假
	
	请假
事由
	

	事假
	
	
	

	病假
	
	
	

	请假时间
	 年    月    日至      年    月    日      共     天

	所任

工作

安排
	处室负责人签名：                      年   月   日



	处室

主任

审批

	 签名：                      年   月   日

	主管

副校长

审批


	              签名：                      年   月   日

	销假时间
	年    月    日 上（下）午    时


注：

1、 请公假需出示开会通知或邀请函等，请事假需出示请假报告，请病假需出示医院的病假意见书。

2、 3天内由处室主任审批，3天以上由处室主任提出初步意见报主管副校长审批。

3、完成请假审批程序后，请假人将此表交办公室。
4、假期结束第二天，请假人及时返校到办公室销假。
