西京学院教工请假条

个人所在部门：

	姓   名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	联系电话
	
	请假天数
	
	请假类别
	

	请假

事由

及

时间
	起止时间：        年     月     日至       年      月      日

	部门领

导签字
	签字：

（盖章）    

 年   月   日
	主管校

长签字
	签字：    

 年   月   日

	销假
	本人签字：

婚假：结婚证原件及复印件1份

产假：孩子出生证明原件及复印件1份

病假：医院诊断证明原件及复印件1份



	备注
	请假必须由本人填写（需说明，可另附页）

部门领导签字，主管校长签字，后送人事处备案

请假类别：公假、私假（婚假、产假、病假、事假、丧假）

严格请销假制度，及时到人事处销假，否则按旷工处理


