附件1：
上海农林职业技术学院请假申请单

	姓名
	
	所在部门
	
	职务
	

	休假性质
	□生育假    □病假    □婚假    □丧假     □事假       □其他____________
	联系电话
	

	请假时间段
	从       年    月    日到       年     月     日

	是否有未尽工作: □有  □无       承接人签名：                    年  月  日

	申请理由
	                         本人签名：        年  月   日

	部门意见
	                        负责人签名：        年  月   日

	工会（计划生育办）意见
	        年  月  日
	教务处意见
	     年  月  日

	人事处意见
	        年  月  日
	院级领导意见     
	   年  月  日

	

	销  假  确  认  单

请假时间段：从         年    月    日到           年     月    日

应销假日期：

	销假人签字：                                           年   月   日

	部门领导签字：                                         年   月   日

	说明
	1、 教职工请假需由本人在请假前填妥请假申请单，办好手续后交人事处备案。
2、 生育假、病假、婚假、丧假需由工会签署意见，除丧假外，须另附相关证明材料。
3、 有教学任务的教职工请假需向教务处报批，中层以上干部请假需经院级领导审批。
4、 休假结束返岗前，请及时办理销假手续。 


