北京交通大学威海校区教职工请（销）假审批表
	请假人姓名
	
	所在单位
	

	请假类别
	□ 事假  □病假  □婚假  □产假  □护理假  □丧假  
□工伤假 □产检  □其他_____________

	请假天数
	
	请假起、止时间
	

	请假理由
	本人签字：                        年    月    日

	部门意见
	  签字：                          年    月    日

	校区主管主任意见
	签字：                          年    月    日

	校区主任意见
	          签字：                          年    月    日

	请假人销假
	销假时间：

               签字：                     年    月    日


注：
1、请假3天以内需由校区主管领导审批，超3天由校区主任审批。
2、此表经领导签字后报人事管理办公室，假期期满由本人到人事管理办公室销假签字。
3、除事假外，各类假期附相关证明材料。
4、部门考勤员留此表复印件。
