教职工请销假审批表

	姓名
	
	性别
	
	所在单位
	

	请假

事由
	                                                                        申请人（签名）：                         年   月   日

	请假

类别
	□公出  □事假  □病假  □探亲假  □婚假  □产假  □护理假  □计生假  □丧假  □其他：

	请假
	请假时间
	所在单位意见
	人事师资处意见
	院领导意见

	
	自     年   月   日

至     年   月   日

共计：        天
	负责人签字：

    年   月   日
	负责人签字：

    年   月   日
	院领导签字：

年   月   日

	销假
	销假时间
	所在单位意见
	人事师资处意见
	院领导意见

	
	于    年   月   日销假到岗；
实际请假：      天
销假人（签名）：
	负责人签字：

    年   月   日
	负责人签字：

    年   月   日
	院领导签字：

年   月   日


备注：1.三天之内（含三天）请销假由本单位领导审批；
2.三天以上请假由本单位领导签署意见，报人事师资处审批，超出人事师资处审批权限的（如病事假超过一周等情况）由人事师资处报分管人事院领导审批，销假至人事师资处办理；
3.相应的有效证明材料附后。                                                                                               
人事师资处2016年制
