请 假 申 请 表
	姓 名
	
	单位
	

	假期类型
	病假□ 事假□ 产假□   小产□  哺乳假□ 进修学习□ 
婚假□ 丧假□ 公出□   探亲假□ 其他              

	请假预期
	       年   月   日至      年   月   日  （     天）

	请假事由

（简短描述）
	                                 申请人签字 ：       

	所在单位意见
	                                                       年   月   日
                       （公章）
	相关单位意见
	

	人事处

意见
	

	备  注
	


注：1.可参阅考勤管理办法（南理工字[2015]37号）。2.病假须出具医院诊治材料及相关证明。
销 假 申 请
	姓 名
	
	单位
	

	假期类型
	病假□ 事假□ 产假□   小产□  哺乳假□ 进修学习□ 
婚假□ 丧假□ 公出□   探亲假□ 其他              

	销假说明

	我因                                                  
于       年   月   日至      年   月   日期间请假（     天），现申请销假，请予批准
                                 申请人签字 ：       


	所在单位签字
	                                 年   月   日
                                             （公章）

	人事处长

签字
	

	备  注
	


