请假单

	姓  名
	
	部  门
	
	填表时间
	

	请假类别
	□病假           □事假  
□其他假（请说明）

	请假时间:(以0.5天为单位计)
自    年    月    日    时 至    年    月    日    时

总计请假      天

	部门意见
	                 签字                      年    月    日

	人事院长意见
	签字                      年    月    日

	院长意见
	签字                      年    月    日

	备    注
	1、请假在一天以内的（含一天）须经部门负责人审批、三天以内的（含三天）须经部门负责人、人事行政副院长审批，超过三天的须经部门负责人、人事行政副院长及院长审批。“三办”主任或副院长请假一天以上的须经院长审批。并由请假人持《请假单》交到院办备案，以便录入到考勤记录中。

2、本单据复印有效。


