请  假  单

	部  门
	
	姓  名
	

	请假类别
	1、事假□ 2、病假□ 3、婚产假□ 4、丧假 □5、调休假□

	事

由

简

述
	                                      签名：

                                          年   月   日

	请假时间
	自   年  月  日起请假，于   年  月  日到岗，总计  个工作日。

	部门负责人批准
	
	人事处负责人审批
	
	学院负责人审批
	

	销假时间
	请假人已于    年   月   日销假到岗。

                                考勤员签名：
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