请  假  单  存  根

                                                                  编号：

	                同志系                            ，自        年   月   日至          年   月   日，因                           请      假前往                                                    。

                                                            年     月    日


注：请假单存根由请假人所在单位办公室保存，请办公室工作人员及时提醒请假人员销假。
…………………………………………………（打眼线）………………………………………………
请 假 申 请 单

                                                                  编号：

	姓名
	
	出生年月
	
	职务(称）
	
	婚否
	

	所在单位
	
	联系方式
	

	请假期限
	20    年    月    日     至      20    年   月   日

	请假类型(事由)
	

	所在单位意见
	单位意见：

同意自      年      月      日起请假。

单位领导签字：

单位盖章：

                 年    月    日
	批准意见
	                   年   月   日

	所在单位销假签章
	单位意见：

同意自      年      月      日起销假。

单位领导签字：

单位盖章：

                 年    月    日
	批准机关销假意见
	年   月   日


注：1、请产假请提交子女出生医学证明复印件一份；

2、请病假请提交经华大医院确认的诊疗证明书；
3、请婚假请提交结婚证书复印件一份；
