滁州学院教职工请假单

（         年      号）

	姓名
	
	部门
	

	请假

情况
	自     年   月   日起至     年   月   日止，申请（婚假□（晚婚□）、产假□（晚育□）、丧假□、病假□、事假□、其他□                ），请假天数共       天。
         请假人签名：            年    月   日

	部门
意见
	同意□                 不同意□
签名：             年    月   日

	人事处
意  见
	符合请假条件，请处领导审批。

签名：             年    月  日

	
	同意□                不同意□

签名：             年    月   日


注：此联随相关证明材料一并交人事处备案。

滁州学院教职工销假单

（         年      号）

	姓名
	
	部门
	

	请假

事由
	婚假□（晚婚□）   产假□（晚育□）   丧假□

病假□        事假□       其他□            

	请假
时间
	自        年     月     日
至        年     月     日
	请假
天数
	

	本人

意见
	续假 □                    销假 □

请假人签名：           年    月    日

	到岗
日期
	年      月    日到岗。

    签名（部门盖章）：           年    月    日

	人事处

备  案
	年       月    日销假。

    签名（部门盖章）：            年    月    日


注：此联由当事人办理完毕后交人事处备案，逾期按旷工处理。

