安徽科技学院教职工请销假审批单
	所在单位
	
	 编号  
	

	姓  名
	
	职务/职称
	
	请假类别
	公务
	

	请假事由
	
	
	病假
	

	
	
	
	事假
	

	
	
	
	产假
	

	
	
	
	其他假
	

	请假起止时间
	     年    月    日至     年    月    日，共  天。

	所在单位意见
	领导签字：                    年    月    日

	出差使用

交通工具
	1. 自乘交通工具  □汽车   □火车   □飞机   □其他

2. 单位派车：车号               司机             

	销假情况
	□按期        □超期   天      □未销假
领导签字：                    年    月    日

	备   注
	


注：1、本审批单为普通教职工4天以下（不含4天）、副处级干部3天以下（不含3天）的请销假时使用。
 2、请销假手续完成后，请妥善保管，本审批单将作为单位考勤和财务报销的重要依据。
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