	请假单存根

（交人事处归档，请附个人手写申请及按学院考勤管理办法规定符合请假类型的佐证材料）

姓名：          部门：            职务：              
请假类别：□事假  □病假  □法定产假  □生育奖励假

□计生假 □工伤假 □婚假 □丧假 □公假 □其它          
请假时间：      年     月     日起至

      年     月     日止，共计      日
	    
	请假单回执

（交所在部门考勤员）

              部门：

经领导审批同意             员工自     年    月

   日至      年   月   日请     假，共计    天，请协助安排人员接替该员工请假期间的相关工作，注意提醒其按时返校并到人事处销假。

特此通知。

                     人  事  处

                      年   月    日

销假：该同志返校销假时间     年   月   日   时。                     考勤员签名：             

备注：

	部门考勤员核实情况： □已登记信息 □已提交佐证
考勤员签名：
备注：
所在部门意见：

负责人签名：                     年    月   日
	
	

	主管部门意见：

 负责人签名：                      年    月   日
	
	

	人事处意见：

负责人签名：                      年    月   日
	
	

	学院领导意见：

领导签名：                     年    月   日
	
	


