
廊坊燕京职业技术学院

教职工请销假审批表
     编号：  

	姓  名
	   
	性 别
	
	出生

年月
	

	学历/学位
	
	职称/职务
	
	参加工作时间
	

	来院时间
	
	所在部门
	

	请假类型
	1、事假    2、病假    3、探亲假    4、计划生育假（婚检假、婚假、产假、其他假）   5、丧假    6、工伤假   7、出国　　8、其他假            

	请假起止时间
	
	联系电话
	

	请假事由  

 (请假相关证明请粘贴在手续单背面)
	本人签字：                       年   月    日

	所在部门

意    见
	部门主要负责人意见：                                       

                                     （部门盖章）         年   月   日



	组织人事处

意      见
	人事负责人意见（签字）：                           年   月   日



	学   院

意    见
	主管院领导意见（签字）：   

年   月   日


	院长意见：

（单位盖章）

       年   月   日

	销假时间
	                     本人签字：                          年   月   日


注：本表原件交组织人事处备案，所在部门留复印件用于请假10天以内的销假，请假在10天以上的，由所在部门开具到岗证明后到组织人事处销假。

