重庆交通大学教职工请销假审批表

	姓　　名
	
	单位及职务
	
	联系电话
	

	请假事由
	病假；□ 事假；□ 婚假；□ 丧假；□生育；□出国；

其他                           

	请假时间
	从     年     月    日至     年   月    日

	所在科室意见
	     签名：              年    月    日

	单位负责人 意 见
	签名（加盖单位公章）：　　　　　　　年　　月　　日

	人事处

意 见
	　　

签名：　　　         　年　　月　　日

	校领导 意 见
	签名：　　　       年　　月　　日


备注：1. 请假期满回校后，应及时向批准单位销假。如有特殊情况需续假的，必须提前办理续假手续。逾期不返校者或不假离岗者，按旷工处理并停发其工资及其他待遇;

       2.事假、病假15天以内（含15天）的，由所在单位领导批准，并做好考勤记录，报人事处备案;

       3.各类请假需附相应证明材料;

       4.此表留存人事处备案。

