
福州大学教职工请假申请单          年  月  日
	姓 名
	
	职务职称
	
	单 位
	
	人事处报备联

	假 别
	□事假    □病假    □婚假    □产假(1、独生子女 2、二胎)    □丧假  
□其它                （病假需附医院证明）
	

	事 由
	
	

	请假时间
	     年     月     日     时   ———     年     月     日     时
	

	单位意见
	意见：              

签字：

盖章：
	人事处
	意见：

签字：

盖章：
	

	备 注
	1．本人填写请假单→单位审批→报人事处备案→返校后销假→单位报人事处

2．三天内由单位审批报人事处备案，三天以上单位签署意见后报人事处审批。

   各类假期期满，及时到准假单位销假。
	


---------------------------------------------------------------------------------------------- 虚线剪下 --------------------------------------------------------------------------------------------
福州大学教职工请假申请单          年  月  日
	姓 名
	
	职务职称
	
	单 位
	
	单位存根联

	假 别
	□事假    □病假    □婚假    □产假(1、独生子女 2、二胎)    □丧假  
□其它                （病假需附医院证明）
	

	事 由
	
	

	请假时间
	     年     月     日     时   ———     年     月     日     时
	

	单位意见
	意见：              

签字：

盖章：
	人事处
	意见：

签字：

盖章：
	

	备 注
	1．本人填写请假单→单位审批→报人事处备案→返校后销假→单位报人事处

2．三天内由单位审批报人事处备案，三天以上单位签署意见后报人事处审批。

   各类假期期满，及时到准假单位销假。
	


福州大学教职工销假单                年   月   日
	姓 名
	
	职务职称
	
	单 位
	
	人事处报备联

	假 别
	□事假    □病假    □婚假    □产假    □丧假  
□其它                （病假需附医院证明）
	

	事 由
	
	

	销假时间
	        年        月        日         时 
	

	单位审核
	意见：                                签字：

                                      盖章：
	


---------------------------------------------------------------------------------------------- 虚线剪下 --------------------------------------------------------------------------------------------
福州大学教职工销假单               年   月   日
	姓 名
	
	职务职称
	
	单 位
	
	单位存根联

	假 别
	□事假    □病假    □婚假    □产假    □丧假  
□其它                （病假需附医院证明）
	

	事 由
	
	

	销假时间
	        年        月        日         时 
	

	单位审核
	意见：                                签字：

                                      盖章：
	


1

