开封高中行政人员请假条（办公室备案）

	姓    名
	
	所在处室
	

	请假事由
	
	起止时间
	

	处室主任

意见及签名
	
	主管副校长

意见及签名
	

	校   长

意见及签名
	
	销假时间

及本人签名
	


注:请假不超过2天的，由处室主任批准，请假3天至7天的，由主管副校长批准；请假7天以上的，由校长批准。请假时间到期后，本人及时到办公室销假。本表一式两份，分别交办公室、各处室备案。

开封高中行政人员请假条（处室备案）

	姓    名
	
	所在处室
	

	请假事由
	
	起止时间
	

	处室主任

意见及签名
	
	主管副校长

意见及签名
	

	校   长

意见及签名
	
	销假时间

及本人签名
	


