                燕山大学请假审批表         编号:
	姓    名
	
	单    位
	

	职    务
	
	请假天数
	

	起始日期
	
	结束日期
	

	请假原因：

请假人签字：
年    月    日

	基层单位领导意见：

签字：
年    月    日

	中层单位领导意见：

签字盖章：
                                                  年    月    日

	主管校领导意见：

签字：

                                                  年    月    日


	人事处意见：

                                              签字盖章：
年    月    日


说明：1、请假三天以内的由基层单位主管领导批准；2、三天以上，十五天以内由各中层单位领导批准；

3、十五天(含十五天)以上者，由所在中层主管领导同意，报人事处审批；4、中层干部请假，需经主管领导批准；

5、假期在三天以上者需报人事处备案。

[image: image1]
                 燕山大学销假审批表         编号:
	姓    名
	
	销假日期
	

	单位领导签字盖章：

年    月    日
	人事处意见(签字盖章)：

年    月    日


此处加盖骑缝章








