请假存根                                          
部门                                                      请  假  报  告  单 
（    ）第   号               部门:                                      (      )年第    号
	姓    名
	 
	 
 
	姓名
	 
	职务
	 
	婚否
	 

	请何种假
	 
	
	请何种假
	 
	前往何处
	 

	前往何处
	 
	
	请假天数
	               天  (自   月   日起至   月   日止)

	请    假
时    间
	        起
至
	
	准假天数
	天  (自   月   日起至  月   日含路途假)

	
	
	
	部门负责人签字
	 
	分管领导签字
	 

	批 准 人
	 
	
	院长签字
	（签字）   年   月   日

	销假时间
	 
	
	请假原因：


	备注
	 
	
	

	办理时间:     年  月  日
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


            注：此联由部门留存                                  注：（1）请假在3天以内 ，由部门领导批准，报组织人事处备案；
（2）请假在3天以上，7天之内，由部门领导审核，分管领导批准，报组织人事处备案；
（3）请假在7天及以上，由部门领导审核，分管领导同意，院长批准后，报组织人事处备案；
（4）请假离校时，持此单到组织人事处办理有关手续，假期结束时到组织人事处办理销假手续。
