深圳市水务局请假报告单

请假报告单

	姓 名
	
	单位（处室）
	

	参加工作时间
	
	职 务
	

	婚 否
	
	上年度请假情况
	

	请假类别
	
	请假事由
	

	探亲地址
	
	请假起止时间
	

	本年年假情况
	已休天数
	
	
	

	
	剩余天数
	
	
	

	本单位（处室）意见
	
	局机关党委（人事处）意见
	

	局领导意见
	

	销假情况
	

	说明：请假类别有年休假、探亲假、婚假、丧事假、产假和看护假、事假、病假


备注：请假前先到局机关党委（人事处）核准休假情况后，再按程序进行审批。

武汉工程大学请假报告单

请假存根请假报告单

	年第    号
	
	年第    号

	单位：
	
	

	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 日至 月 日）

	请假时间
	自 月 日
至 月 日
	
	本单位意见
	签字 盖章
年 月 日

	批准人
	
	
	准假天数
	天（自 月 日至 月 日，含路途假）

	销假时间
	
	
	批准人
	
签字 盖章
年 月 日

	备注
	
	
	人事处意见
	签字 盖章
年 月 日

	办理时间
	年 月 日
	
	销假经手人签字

盖章
	

	注：1.请假超过五天或请假离校的，持此单到人事处办理有关手续。2.销假后将此单交人事处留存。


沈阳大学人事处请假报告单

请假报告单(5天以内)

	部门
	
	姓名
	
	职务
	

	请假类别： 婚假 丧假 公出
事假 病假 其他（请附书面说明）

	请假事由说明：
请假人签字： 年 月 日

	请假时间：
自 年 月 日至 年 月 日，总共请假 天

	休假期间联系方式： 休假期间应急工作委托人：

	部
门
负
责
人
审
批
意
见
	（公章）
年 月 日


说明：1.教职工（不含中层干部）请假5天以内，需由所在部门负责 人审批后，报人事处备案。

2.请病假需提供市级以上医院出具的详实的病例诊断、病志及 就诊收据。

产假请假报告单

	部门
	
	姓名
	
	职务
	

	请假时间：
自 年 月 日至 年 月 日，总共请假 天


	休假期间联系方式： 休假期间应急工作委托人：

	部
门
负
责
人
签
字
	（公章）
年 月 日


说明：1.本表一式二份。所在部门、人事处各一份。2.教职工（不含中层干部）请假休产假，需经所在部门负责人签字后报人事处备案。

病假请假报告单(5天以上)

	部门
	
	姓名
	
	职务
	

	请假事由说明：
请假人签字： 年 月 日

	请假时间：
自 年 月 日至 年 月 日，总共请假 天

	休假期间联系方式： 休假期间应急工作委托人：

	部
门
负
责
人
意
见
	（公章）
年 月 日

	人
事
处
意
见
	年 月 日


说明：1.教职工（不含中层干部）请病假5天以上，经所在部门同意后，报人事处审批备案。2.请病假需提供市级以上医院出具的详实的病例诊断、病志及就诊收据。

公出、事假请假报告单（5天以上）

	姓名
	
	部门
	
	职务
	
	日期
	

	请假类别： 国内公出 国外公出 事假（请附书面说明）


	请假事由说明：
请假人签字： 年 月 日

	请假时间：
自 年 月 日至 年 月 日，总共请假 天

	休假期间联系方式： 休假期间应急工作委托人：

	部
门
负
责
人
意
见
	（公章）
年 月 日
	主管
校领导
审批
	年 月 日

	人
事
处
意
见
	（公章）
年 月 日
	主管
人
事
校
领
导
审批
	年 月 日


说明：教职工（不含中层干部）公出或事假请假5天以上，需报学校人事处及主管人事校领导审批。

