西安思源学院请假条
	姓名
	
	部门
	文商学院
	职务
	
	入职时间
	

	请
假
类
别
	□ 病假                             附县级及以上医院开具病假条
□ 产假  □ 哺乳假                  附县级及以上医院相关证明及结婚证复印件

□ 事假  □ 丧假   □ 婚假  

□ 其他　　　　　　　　   特别说明：____________________________________________
                                                               本人签名：

	请
假
期
限
	　 
年 　　月 　 　日 　　至 　   　年   　月 　  　日
                                    共计：      天

	审批
	部门领导意见：
签字/日期：

	主管校领导意见（产假、哺乳假无需审批）：
签字/日期：


注：请将假条原件交至人事处备案；复印件留各部门存底。
    请产假及哺乳假无需主管校领导审批，报人事处审核即可。

请按时销假并在各部门领取销假条，经部门领导审批后交人事处备案。
西安思源学院销假条
	姓名
	
	部门
	文商学院
	职务
	
	入职时间
	

	请假
类别及
时间
	

	销假时间
	
	部门领导意见
	签字/日期：


  注：请员工本人于销假当天将原件交至人事处备案；复印件留各部门存底。
