附件一
年度带薪年休假计划表

	序号
	姓名
	岗位
	签约类别
	核定休假天数
	休假起止日期

	
	
	
	
	
	2015年寒假
	2015年暑假

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	部门负责人确认
	签字：

日期：
	分
管
校
领
导

审  批
	签字：

日期：


附件二：

职工带薪年休假审批表

	姓   名
	
	工号
	
	签约类别
	

	所在部门
	
	岗位
	
	职   务
	

	工作年限
	
	应休年
假天数
	
	已休年

假天数
	

	注意事项
	若离开上海（须保持通讯畅通）

停留点：            交通方式：             遇紧急情况联系电话：

	休假安排
	年  月  日至
年  月  日，
共    天。

 
	个人申请
	申请人签字：               日期：          
部门审批 ：                日期：          

	
	
	部门安排
	部门负责人签名：           日期：              

	人事处

复核意见
	以上休假是否符合国家及学校的休假规定：
是□                否□

部门负责人签字：                  年   月   日

	校领导
审批意见
	签署：                            年   月   日

	销假登记

	销假日期：

销假人签名：
	部门负责人审核：



注：1.考勤人员须在完成假期审批后，第一时间将校领导审批后的假单复印件交至人事处；

2、考勤人员须在完成销假登记后，第一时间将假单原件交至人事处。
