请假报告单存根                                          请  假  报  告  单

编号：                                          编号：

	姓    名
	
	　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　
﹡
　　　　﹡
　　　　﹡
　　　　﹡　　　

﹡
　　　　﹡
　　　　﹡　　　　
	单位（盖章）
	
	姓　名
	

	请假事由
	
	
	请假事由、前往地点
	

	前往地点
	
	
	请假天数
	天(自    月    日起至    月    日止)

	请假天数

（时间）
	天

（　　　　　起至　　　　　）
	
	本单位意见
	准假天数
	天(自    月   日起至    月   日含路途假)

	
	
	
	
	负责人
	(签字)                   年    月    日

	人事处

负责人
	
	
	人事处意见
	准假天数
	天(自    月   日起至    月   日含路途假)

	人事处准假（盖章）
	
	
	
	
	

	销假时间
	
	
	
	负责人
	　　　　
　(签字)                  年    月    日

	销假办理人   （签字）
	
	
	分管校领导意见


	　

(签字)                  年    月    日

	人事处销假（盖章）
	
	
	
	

	备注
	办理时间: 　　 年　 　月  　日
	
	销假人签字：

销假办理人签字：

（人事处盖章）

	
	
	


注: 1、申请人持报告单到人事处劳资办公室办理请假手续。

2、请假手续完成后，报告单由人事处保存，存根由申请人所在单位保存备查。

