湖南食品药品职业学院教职工请假审批表

编  号：                              填表日期：   年  月  日
	姓   名
	
	所在部门
	
	工作年限
	

	请假类别
	
	请假时间
	     年    月    日至  年 月   日
（共计：    天）

	请假事由
	1、事由 ：



	
	2、附件（证明材料）：

	部门意见
	




负责人签字：                                                                               年 月  日 
	分管院领导
意见
	




签字：
年 月   日

	组织人事处
意见
	




年  月  日
	书记/院长
意见
	



签字：
年 月  日

	销假办理
	
（1）销假：                                               
       销假人签字：        。          年    月    日
（2）实际请假共      天。
  考勤经办人员签字：       。         年    月    日

	说 明
	1、此审批一式二份，有关请假手续应在完成书面请假后当日内交所在部门和组织人事部各存一份。
2、请假类别包括事假、病假、婚假、产假、陪护假、哺乳假、丧假、探亲假等。   


组织人事部制表


