上外贤达学院教职工假期申请表
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	申请人签名:                           日期:
	
	


部门                                                 
注:1、三天内的病事假、产育假、婚丧假由部门领导审批；三天以上的连续调休及病事假还需分管院领导审批。
2、经审批后的申请表交部门考勤人员汇总（教师另需第一时间将复印件送教务处、出国人员另送人事处）。

   3、表格中未列出的假期类别可在“其他”项填写。

上外贤达学院销假单
部门                                                 
	姓名
	
	请假日期：自      年    月   日至      年   月   日

	销假类别
	病假□      事假□      产育假□      3天以上调休□   

婚丧假□      出国□        公差□

	销假日期
	          年    月    日
	部门负责人审核：


注：经审核后的销假单交部门考勤人员汇总（产育假复工及回国人员另需第一时间将复印件送人事处）。
