河南财经政法大学教职工请假审批表

	姓名
	
	单位
	

	职务
	
	职称
	
	工号
	

	请假

事由
	事假□     病假□     婚假□     产育假□     丧假□    探亲假□     其他□

	
	证明材料
	

	请假

时间
	年    月    日 至           年    月     日

	实际

请假

时间
	 年    月    日 至           年    月     日

	部门

主管

意见
	签字：       （盖章）

           年    月    日
	人事

处长

意见
	签字： 

            年    月    日

	主管

校领

导意

见
	签字：

           年    月    日
	主管

人事

校领

导意

见
	签字：

            年    月    日

	人事

处备

案
	                                  人事处盖章

                                              年    月    日


注: 1.此表一式两份，病假等须附相关证明材料，按规定程序和审批权限报领导审批。

2.此表经领导批准后须报人事处一份备案，请假人返校后应及时到人事处销假。  

