广州华立科技职业学院教职工节假日值班申请审批表

	申请部门
	

	申请上班时间
	年   月   日至     年   月   日    共    天

	上班原因：

部门负责人：

	计划上班教职工

部门负责人：       　　年    月   日

	分管副院长意见：

签  名：       　　年    月   日

	主管人事副院长意见：

签  名：       　　年    月   日

	学院院长意见：

签  名：           年    月   日


【注】1、须提前3天完成审批。

2、1天及以内的审批权限：办公室及人事处教职工由行政人事副院长审批；学生处与负责学生管理的教职工由学管副院长审批；教务处、各学部教职工由教学副院长审批；校外教学实习中心及负责校外教学工作的教职工由校外教学副院长审批。

3、1天以上还需经学院院长审批。

4、寒暑假期间的的节假日上班不需填写此表。

5、本表审批后，归入考勤材料，次月4日前与考勤材料一并交人事处。

 

