
附件1
铜陵学院职工请假审批表

单位：              时间：    年    月   日 
	姓  名
	
	所在单位
	

	是否承担

教学任务
	
	是否从事学

生管理工作
	

	请  假  时  间
	 月    日  至    月    日 （共   天）

	请假事由
	           本人签字：         年   月   日 

	教学院部或职能部门意见
	            签   章           年   月   日

	教务处意见（承担教学任务）
	签   章           年   月   日

	学生处意见（从事学生管理）
	签   章           年   月   日

	人事处审核
	签   章           年   月   日

	工会意见

（产假）
	签   章           年   月   日

	分管人事领导签字（4天及以上人员）
	            签   章         年   月   日 

	校长签字（16天及以上人员）
	            签   章          年   月   日 


附件2
铜陵学院职工销假表
  单位：                            时间：    年    月   日 
	姓  名
	
	所在单位
	

	本人因                         原因于      年   月  日请假，现事情处理完毕或身体已经恢复，返回工作岗位。

                                              销假人：                                                     



	教学院部或职能部门意见
	签章              年   月  日


注：请假4天及以上的教职工须填写销假表



