广州华南商贸职业学院请假申请表
	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	请假期间
	
	年
	月
	日至
	年
	月
	日
	共	天

	请假类型
	□事假
	□病假
	
	□工伤假  □婚
	假
	
	□产假
	□丧假

	假期内联系地址
	
	电话
	

	请假原因陈述：


请假人：              年   月   日

	部门负责人意见：


签字 ：               年   月   日

	教学科研部（学生发展部）意见


签字：        年    月   日
	人力资源部意见：


签字：            年     月   日

	所在部门主管校长审批：


签字：        年    月   日
	人事主管校长审批：


签字：                  年     月   日

	校长审批：


签字：            年     月   日
	销假： 
本人已于   年   月   日返校上班，特此销假。 
销假人：

	本年度累计请假天数核计：


备注：1.本表为考勤依据，存档人力资源部。
[bookmark: _GoBack]2.教职工请假 1 个工作日以内（含），由所在部门负责人签署意见后交人力资源部。学工人员另需学生发展部负责人签署意见，有课教师需教学科研处签署意见，确认是否已有调课方案；1 个工作日以上的，须校领导审批。部门负责人请假，须校领导审批。
