请假、调课申请单
	任课教师
	 
	职    称
	 

	所在单位
	          学院             系（教学部）

	请假时间
	  第   周 至 第   周 星期       第    节

	任课课程
	

	课程性质
	

	教室地点
	

	请假事由
	

	补课时间
	

	补课地点
	

	 分管教学

院领导意见
	                                             学院盖章

                                          年    月    日

	教务处意见
	


注 1、院系意见必须写明具体补课意见。

2、本表一式二份，一份送教务处，一份院（系）存档。
