安徽工业大学请销假申请表
	请

假

手

续
	申请请假职工姓名
	
	所在部门
	
	请假类型
	

	
	请假起止时间
	请假时间自     年    月    日至     年    月     日，    

共      天。（其中含正常休息日     天）

	
	请假事由
	   （签章）

年       月     日

	
	所在部门意见
	（签章）

年       月     日

	
	分管校领导意见
	（签章）

                                 年       月     日

	销假

手续
	销假时间
	年    月    日
	销假经办人
	

	说明
	1、本表一式两份，一份由本部门留存，一份交人事处备案；

2、请假类型包括病假、事假、婚假、产假、丧假、探亲假、工伤假等；
3、请假申请人必须事先填报《安徽工业大学工作人员请销假申请表》并严格履行审批手续。无请假手续或未经批准擅自离开工作岗位者，按旷工处理。
4、工作人员请假期满后，应及时返岗工作，并办理销假手续。确需续假，应及时办理手续。超过规定假期且未履行续假手续者，按旷工处理

5、请销假审批相关依据详见关于印发《安徽工业大学工作人员请销假及考勤的暂行规定》的通知（人〔2014〕31号）。


