总务处（后勤服务总公司）员工请假销假单

	姓名
	
	工号
	
	科室
	

	请假类型
	(病假   (产假   (因私事假   (因公事假

	请假日期
	年  月  日 —    年  月  日，工作日（  ）天

	请假事由
	申请人签字：           日期：  年   月  日

	科室意见
	    签字：            日期：    年   月  日

	分管处领导意见
	签字：            日期：    年   月  日

	处长意见
	签字：            日期：    年   月  日

	销假
	销假日期：     年    月    日

科室负责人签字：           


说明：1.校聘员工请销假按学校规定从OA系统进行，完成后打印交科室负责人。
2.病假需附提供诊断证明书及相关检查材料。

3.请假2天及以内，科室负责人签署意见，报分管处（公司）领导审批；2天以上由处（公司）主要领导审批。

4.请各科室月底将销假后的请销假单连同科室考勤表一起交综合办留存。
