阜阳师范大学教职工请假申请表
	姓   名
	
	性别    
	
	出生年月
	
	职称
	

	所在单位
	
	请假
起止期
	   年   月  日至    年   月  日

	销假时间
	年   月   日
	本人联系电话
	

	请假原因
	□事假 □病假  □婚假   □产假  □丧假   □其他

	
	   本人签名：                                    年   月   日

	鉴定单位
意见

	（病假需校医院出具审定意见，产假需学校计划生育部门出具审定意见。）
签字：                     盖章：             年   月   日

	所在单位行政负责人意见 
	签字：                     盖章：            年     月   日


注：1.领导干部请销假按《阜阳师范大学领导干部外出请假及报备制度》执行。无需填写此表。
2.其他人员请销假
（1）其他人员请销假由所在单位行政负责人审批。请销假审批单及相关附件原始材料作为长期留存档案，由各单位（学院/部门）存档，请销假审批单同时报学校人事处备案。
（2）病假需附病历复印件，并经校医院签署意见后履行审批手续；产假需学校计划生育部门签署意见后履行审批手续。
（3）“销假时间”是指请假期限结束后的次日（逢节假日可顺延）。
（4）有关请假的种类、期限、手续及请假期间的待遇规定详见我校《阜阳师范大学教职工考勤管理办法》。全年事假累计不得超过15天。
3.本表可从人事处网站下载。一式二份，经审批同意后，人事处、用人单位各留存一份。
