中国石油大学（北京）克拉玛依校区
教职工请销假审批表
	姓名
	[bookmark: _GoBack]
	性别
	
	所在单位
	

	请假
类别
	1．事假    2．病假    3．探亲假   4．计划生育假（婚假、产假）   
5．丧假    6．其他假            

	请假
时间
	自       年    月    日至      年    月    日（共计     天）

	请 假

	事由
	

本人签字：                                    年   月   日

	二级
单位
意见
	

盖章          
负责人签字：                                  年   月   日

	人事
意见
	

                                         盖章
负责人签字：                                  年   月   日

	销 假

	销假
时间
	
年    月   日请假期满，本人申请销假。

本人签字：                                    年   月   日

	二级
单位
意见
	

盖章         
负责人签字：                                  年   月   日

	人事
意见
	

                                         盖章
负责人签字：                                  年   月   日

	备注
	


注：1．此审批表一式一份，在原请假单上办理销假手续。
2．请假五天（含）以内，由所在单位批准后报组织与人事工作部备案；请假超过五天的，由所在单位签署意见报组织与人事工作部审批。病假三天（含）以上者需提供医院诊断证明。
3．请假教职工应在假满后一天内到劳资保险岗销假，否则仍视为请假状态。
