西安交通大学城市学院教职工请假审批单
	请假人
	
	系（部门）
	
	联系
电话
	

	请假类别
	□病假   □事假   □婚假   □丧假   □公假  □续假

	请假事由

及时间
	因                             ，请（续）假    天，请假时间从       年   月    日 至       年   月    日止。
申  请  人：               年    月   日

	部门意见
	负责人签字：               年    月   日  

	主管院长

审批意见
	院领导签字：               年    月   日

	人事主管
院长意见
	院领导签字：               年    月   日

	组织人事

办公室备案
	经  办  人：               年    月   日

	销 假 确 认 单

	请假时间段：自      年     月     日 至      年     月     日。

	销假时间：          年     月     日                                                                                  
销假人签字：                  年  月  日

	部门领导

签 字
	年  月  日
	人事主管
领导签字
月    日
	年  月  日


（此联交组织人事办公室备案）
备注：1.事假：请假3天（含3天）以内的，由本人书面申请，部门领导批准，报组织人事办公室备案；请假3天以上的，由本人书面申请，部门领导批准，主管及人事主管院长审批，报组织人事办公室备案。

2.病假：请假时需附医疗机构医院证明（医疗保险指定医院）；

3.婚假：由本人在领取结婚证书后两年内提出申请，请假时需附结婚证复印件，婚假5天；

4.丧假：教职工的配偶、直系亲属（父母、子女）、兄弟姐妹、公婆、岳父母、祖父母等死亡时，经个人申请、领导批准可给予丧事假3天。

--------------------------------------------------裁------剪-----线------------------------------------------------
西安交通大学城市学院教职工请假通知单
（此联由工作所在部门留存）
	                    ：
    兹有         同志，因                     ，经批准，请   假  天，请假时间从     年  月   日至     年  月  日止，希妥善安排。 
                                         学院组织人事办公室
                                                       年   月   日


