
英文学院教师请假条
（教学版）
注意事项：

1、 请假条应事先填写（一式两份）并递交主管教学副院长，批准后方可生效；

2、 若遇紧急情况来不及请假时，请假人须及时亲自通知学生和教学秘书，事后须补假条， 否则按旷工论处。

	此栏由请

假

教

师

填

写
	姓    名
	

	
	承担课程
	

	
	授课时间
	

	
	请假事由
	

	
	请假时间
	

	
	补课时间
	

	
	签    字
	

	审批意见
	______年___月___日


此联由教学副院长存档
	由请

假

教
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	承担课程
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	______年___月​​​​___日




此联交由教学秘书备用
