教职工请销假审批和备案表
填表时间：       年   月   日
	姓    名
	
	参加工作时间
	

	所在部门
	
	现任职务
	

	请假种类
	年休假□  事假□  病假□  婚假□  产假□  丧假□  探亲假□

	请假时间
	由      年   月  日至     年   月  日止，共     天。

	请假事由
	

	部门负责人
审批意见
	签名：                                    年    月    日

	分管校领导审批意见
	签名：                                    年    月    日

	常务副校长
审批意见
	签名：                                    年    月    日

	请假备案情况
	请假人已于       年   月   日进行请假备案。
组织人事处备案人（签名）：

	销假时间及
核销情况
	请假人已于       年   月   日销假。
核销人（签名）：

	销假备案情况
	请假人已于       年   月   日进行销假备案。
组织人事处备案人（签名）：


1

