
请    假
院领导：
本人将于        年    月     日至       年     月      日期间因                                 前往            出差。此次出差的费用将由                        负担。

□本人本学期未承担教学任务。

□本人本学期承担了本科生(或研究生)                 课的教学任务，（上课时间：周    ，     节）。出差期间        教学工作 (出差期间如有教学工作，如何安排请说明)，请批准。

□寒（暑）假期间无教学任务。
附：开会通知或邀请函
此致
敬礼
       （本人签名）
        202   年    月    日
