	嘉兴职业技术学院教职工请假申请审批表

	姓名
	
	所在部门
	机电与汽车　
	所在岗位
	

	请假事由
	

	请假起止时间
	

	申请人签字
	                                  
年    月     日

	所在部门意见
	　
	　
	　
	　
	　

	
	负责人签名：
	　
	　
（盖章）

年    月     日

	学生处意见
	　
	　
	　
	　
	　

	
	负责人签名：
	　
	　
（盖章）

年    月     日

	人事处意见
	　
	　
	　
	　
	　

	
	负责人签名：
	　
	　
（盖章）

年    月     日

	主管人事

院领导意见
	　
	　
	　
	　
	　

	
	负责人签名：
	　
	　
（盖章）

年    月     日

	注：1、本表一式两份，所在部门、人事处各一份    

2、申请人为辅导员，须经学生处同意。    

3、病假、产假需附上县级医院以上开出的证明。

附2

	嘉兴职业技术学院教职工销假单

	姓名
	　
	所在部门
	　
	所在岗位
	　

	请假事由
	　

	请假起止时间
	　

	销假人签字
	　
	销假时间
	  年  月 日

	所在部门意见
	　
	　
	　
	　
	　

	
	负责人签名：
	　
	　
（盖章）

年    月     日

	人事处意见
	　
	　
	　
	　
	　

	
	负责人签名：
	　
　
　
（盖章）

年    月     日

	主管人事

院领导意见
	负责人签名：
（盖章）                                                                                               年    月     日

	注：本表一式两份，所在部门、人事处各一份。


