
邵阳职业技术学院教职工请假申请单（存根）                                                                                                             

                                           编号：
	姓  名
	 
	所属部门
	 
	职务/职称
	 

	请假事由：
	

	
	

	请假时间：
	            年         月         日至         月          日      共计        天。

	审核意见
	所属

部门
	                   签名：

                   时间：
	主管

部门
	签名： 

时间：

	
	分管

领导
	签名：

                   时间：
	组织

人事处
	签名：                时间：

	批准意见
	签名：

时间：
	销假

记录
	签名：

年   月   日


---------------------------------------存根--------------------------------------------
邵阳职业技术学院教职工请假回执                                                                                                

部门：                                              编号：

	姓名
	 
	所属部门
	 
	职务/职称
	 

	请假时间：          
	       年     月      日至      月      日         共计        天。

	经审查批准，        同志，自       年   月  日至     月    日请        假     天。假期结束后，请督促该同志到组织人事处销假，如不及时办理销假手续，按旷工处理。                                                                   

                         组织人事处 

                        （盖章）

   年   月   日
	同志于      年     月     日到岗，请予销假。

部门签名：

年  月  日   


注：回执单到交送所属部门，并凭此单到组织人事处销假。


