	姓名
	
	性别
	
	出生
年月
	

	所在
部门
	
	职务
（职称）
	
	联系
电话
	

	请 假 
原 因
（请附相关证明材料）
	注：请假单须在请假前报批，先休后补者人事处不予审批。 

	请假时间
	   年    月   日至     年    月   日  共计     天

	所 在部 门   意 见
	领导签字（盖章）：
                                           年    月   日

	人 事  处  
意 见
	领导签字（盖章）：
                                           年    月   日

	学 领   校 导

意 见
	领导签字（盖章）：
                                           年    月   日

	销 假 时 间
	领导签字（盖章）：
                    销假人签字：                   

                                       年    月   日


河北大学教职工请假单
注：1.本表由请假人填写，报单位领导同意后报人事处审批；单位主管领导要严格请假制度。
2.此请假单一式两份。一份学校人事处留存，一份所在部门留存。

