福建江夏学院请假申请表存根
单位                  请假人                请假类别                 

从      年     月     日至      年     月     日共       天。
请假原因：                                  ，请假日期：          。
     （此联本部门留存）                                                    

福建江夏学院请假申请表
	姓   名
	
	所在单位
	

	请假类别
及事由
	   

	请假时间
	  年     月    日至     年     月    日共计      天

	单位负责人
意   见
	      年   月   日

	人事处意见
	年   月   日

	销假情况

	销假日期
	       年   月   日
实际请假天数     天
	销假人签名
（销假时签写）
	

	单位负责人意见
	年   月   日

	2． 说明：1．请假类别分为病假、事假、生育假、探亲假、婚假、丧假、工伤假、学习假；
3． 本表审批后交由本单位负责考勤人员，次月报考勤时报人事处人事综合科；提前销假或假期满

　　　　 后请本人及时销假；
　　　3．病假14天及以下，由所在单位负责人审批；病假15天及以上，由所在单位负责人签署意见后，报人事处审批；
　　　4．事假5天及以下，由所在单位负责人审批；事假6天及以上，由所在单位负责人签署意见后，报人事处审批。


