附件1：

	姓   名
	　
	职务
	　
	职称
	　

	请假类别
	
	到往何地
	

	请假理由
	联系方式：                                   签名：

年    月    日

	请假时间
	自    年  月   日至    年   月   日  共 天

	单位意见
	1.本人请假情况是否属实？    是□       不是□ 

2.同意请假   天，自    年  月  日起至    年   月   日。

	
	请假签字
	签字：

年    月    日
	销假签字
	签字：

年    月    日

	分管校领导或其他有关单位意见
	签字：

年    月    日
	人事处意见
	签字：
年    月    日 


职工请假存根

	姓名
	　
	性别
	　
	族别
	　

	职称
	　
	职务　
	

	请假类别
	

	请假时间
	自     年  月   日至     年  月  日  共    天

	到往何地
	　

	联系方式
	　

	请假理由
	　
　
　

	单位意见
	　
　　
	审批人
	

	分管校领导或其他有关单位意见
	

	人事处意见
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