六盘水师范学院教职工请假审批表

	姓名
	
	性别
	
	所在单位
	

	请假类别
	1．事假   2．病假    3．探亲假   4．计划生育假（婚假、产假）   

5．丧假    6．其他假            

	请假时间
	自     年    月   日至    年   月   日   （共计    天）

	事由
	签字：                               

年   月   日

	考勤员审核
	签字：                               

年   月   日

	所在单位

意见
	盖章

负责人签字：                    年   月   日

	人事处意见
	盖章

负责人签字：                    年   月   日

	分管人事工作
校领导意见
	签字：

年   月   日

	学校主要领导意见
	签字：

年   月   日

	备注
	普通教职工：请假时间＜10天，执行线上审批；10天≤请假时间＜20天，需按程序线下报单位分管（联系）校领导审批后上传人事系统；20天≤请假时间，需按程序线下报学校主要领导审批后上传人事系统；
副处级以上领导干部：请假时间＜5天，执行线上审批；5天≤请假时间，需按程序线下报学校主要领导审批后上传人事系统；
此审批表一式一份，由所在单位考勤员留存，请假者需按请假类型提供相关资料，由考勤员对资料进行审核。



