[bookmark: _GoBack]浙江工业大学之江学院教职工请假审批表
	姓名
	
	职务
	
	部门
	

	请假类型
	
	请假时间
	

	请假原因
	

	所在部门
审核意见
	
部门负责人（签字）：                 (公章)
年  月   日

	组织人事部审核意见
	
单位负责人（签字）：                 (公章) 
      年  月   日

	销假时间
	

	注：1.请假类型分为病假、事假、探亲假、婚假、产假、丧假等    
2.按文件规定的审批权限和审批程序由相关单位签署审核意见。
3.本表一式三份，请假人、请假人所在部门、组织人事部各持一份。
4.请假结束后请假人要及时到组织人事部办理销假手续，未办理销假手续按照旷工处理。




