2022年版编号：

兴安职业技术学院教职工请（销）假审批表

	姓   名
	
	所在单位
	
	联系电话
	

	请假起止

时   间
	年      月      日——       月       日

	请假类型
	公出□   个人□   市内□   市外□
	请假天数
	

	请

假

原

因
	须标明前往地点及事由：
本人签字：                     年    月    日



	所
在

单
位

意
见
	部门负责人（签章）：
          年     月     日
	分
管

领
导

意
见
	分管领导（签章）：
                  年     月     日

	学
院

意
见
	年    月    日
	人
事

处

审
核

备
案
	处长（签章）： 
                   年     月     日

	销
假
情
况
	请假人：             部门负责人：          人事处负责人：


说明： 1.“请假原因”一栏要说明请假具体情况，“请假类型”一栏在“公出”或“个人”后边标“(”。
2. 请假人员按时返岗后须到人事处履行销假，否则将影响年度考核等次；若超时返岗则需要履行延期手续，时间按实际返岗时间计算。
3. 本表学院人事处和教学系、部分别留存。
