
湖南人文科技学院教职员工销假单
	请假人姓名
	性别
	年龄
	请假人所在单位
	请假类别

	
	
	
	
	

	请假事由
	

	请假时间
	       年     月     日起至        年     月     日止

	销假时间
	年     月     日(逾期销假      天）

	所在单位 意见
	        领导（签名、公章）：                 年   月   日

	
	        考勤员（签名）：                   年   月   日

	人事处   意见
	        经办人（签名）：                   年   月   日


备注：假期满后第1个工作日（含此工作日）前，请假人本人应到人事处办理销假手续，不得由他人代办。未在规定时间内办理销假手续按旷工处理。

