西南石油大学教职工请假审批表

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	
	所在部门
	

	工作时间
	
	所任职务
	
	联系电话
	

	拟请假类别（划√）
	事假
	
	病假
	
	婚假
	
	产假
	
	探亲
	
	丧假
	

	请假原因（附相关证明材料）：

                                          申请人(签名)：        

                                                            年   月   日

	拟请假时间
	   自     年    月    日     至      年    月    日

	部门（系、部、处）领导意见：

                                        单位（盖章）   领导签字：

                                                          年   月   日

	人事处意见：

                                                     签字：

                                                          年   月   日

	主管校领导意见：

                                                    签字：

                                                          年   月   日                      

	销假情况
	


注：1、本表一式两份，一份存所在部门，一份存人事处；

    2、批准假期满，必须及时到所在部门销假并报人事处，否则以旷工（课）论处。

