浙江旅游职业学院请假单（部门留存）
	姓    名
	
	所属部门
	

	请假种类
	事假(  )   病假(  )   产假(  )   其他          (  )

	请假时间
	

	请假具体缘由

(如病、产假请附医院出具相关证明)
	

	部门领导意见
	签名：
年  月  日
	主管院长
意见
	签名：
年  月  日

	人事处意见
	签名：
年  月  日
	人事主管院长意见
	签名：
年  月  日


                                                   人事处制

浙江旅游职业学院请假单（人事处留存）
	姓    名
	
	所属部门
	

	请假种类
	事假(  )   病假(  )   产假(  )   其他          (  )

	请假时间
	

	请假具体缘由

(如病、产假请附医院出具相关证明)
	

	部门领导意见
	签名：
年  月  日
	主管院长
意见
	签名：
年  月  日

	人事处意见
	签名：
年  月  日
	人事主管院长意见
	签名：
年  月  日


                                                   人事处制

注:职工请事假,3天(含)以内由各部门负责人审批,人事处备案;3天以上5天(含)以内由各部门签署意见,报主管院长审批,人事处备案;5天以上由各部门和人事处共同签署意见后,报人事主管院长审批。
