附件1

西南林业大学教职工请假申请表

	姓名
	
	所在部门
	

	性别
	
	请假类别
	
	请假天数
	

	请假起止时间：

	请假事由：

	所在部门分管领导意见：

                                                签字（盖章）

	计生办审批意见（婚假、产假）：

                                                签字（盖章）

	人事处审批意见：

                                                签字（盖章）

	分管校领导意见：

                                                签字：

	备注：


说明：本表按规定的审批权限进行审批后，由人事处、上报单位留存。
附件2

准 假 通 知 书（存 根）

	           同志，因                        原因，请（病、事、婚、丧、产、探亲）假，从       年    月     日至       年

     月     日，共       天。

	所在单位意见
	单位负责人（签字）：

                                        年     月    日

	销假时间
	                  同志，请假期满，于        年    月

     日销假，返岗工作。
单位负责人（签字）：

                                        年     月    日


说明：《准假通知书(存根)》由请假人所在单位填写，由本人送人事处留存备查。


准 假 通 知 书

经研究批准，同意            同志（病、事、婚、丧、产、探亲）假       天（自       年    月    日起至       年

    月    日止）。

   单位负责人（签字）：                 （盖章）

                                     年    月    日
说明：《准假通知书》原件由请假人持有，审批单位可留存复印件。
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