	泰山学院教职工请假单

	姓名
	　
	所在单位
	　

	行政职务
	　
	专业技术职务
	　

	请假类别
	事假
	病假
	产假
	婚假
	丧假
	探亲假
	其他

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　　
	　

	请假事由
	个人签字：            年    月    日

	
	

	
	

	拟请假时间
	自     年  月   日至      年    月   日， 共   天。

	所在单位

意    见
	

	
	

	
	负责人签字：         （单位公章）       年    月    日                                                                                                            

	相关职能              部门意见
	

	
	

	
	负责人签字：         （单位公章）       年    月    日

	学校领导

审批意见
	          

	
	

	
	分管校领导签字：                       年    月    日

	销假情况
	销假时间：            是否超期：         经办人：

	注：1.请假单必须由本人填写，并在个人签名处签名，请假程序按教职工考勤规定执行；

	    2.请假期满后必须由本人到人事处销假，超期未办理续假手续者按旷工处理；

	    3.请假中如有弄虚作假行为，一经发现，一律按旷工处理；

	    4.本请假单一式两份，人事处和所在单位各存一份。











