安徽科技学院教职工请假单存根

（       年    号）

	姓名
	
	职务
	

	请假事由
	
	类别
	

	请假

时间
	自    年  月  日

至    年  月  日
	请假

天数
	

	审批人
	
	审批时间
	

	销假

日期
	 年  月  日
	实际

天数
	

	备注
	续假审批人：           

销假手续办理人：           

销假人签名：

年    月   日


注：此联由人事处留存。

安徽科技学院教职工请假单

（       年    号）

	姓名
	
	职务
	

	请假
事由
	
	类别
	

	请假
时间
	自    年  月  日
至    年  月  日
	请假
天数
	

	单位
意见
	签名：             年  月  日

	人事处意见
	签名：             年  月  日

	分管
校领导
意见
	签名：             年  月  日


注：本联由请假人根据请假审批权限办理相关手续后交至人事处备案（含医院证明等相关材料）。

安徽科技学院教职工销假单

（       年    号）

	姓名
	
	职务
	

	请假
事由
	

	请假
时间
	自    年  月  日
至    年  月  日

	到岗
日期
	年  月  日到岗。
   签名（单位盖章）：

              年    月  日

	销假
日期
	年  月  日销假。
   签名（人事处盖章）：

              年    月  日

	备注
	


注：请假人在请假期满后，持本联到人事处办理销假或续假手续。销假后，由请假人将本联送所在单位留存并在《考勤月报表》按月上报。逾期按旷工处理。
