[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\ksohtml6256\wps1.jpg] 安徽绿海商务职业学院                             人事管理制度流程汇编

《请休假申请单》
	姓名
	

	部门/职务
	

	申请日期
	  


	请（休）假类别
	□事假         □病假                 □婚假             □丧假                □产假         □哺乳假               □陪产假           □工伤假                □年假         □其他

	
	

	请（休）假原因
	                 
	本次请休天数
	　
	起讫时间
	自      年    月    日
	累计可休天数
	　
　

	
	
	
	
	
	至      年    月    日
	
	

	职务代理人
	　
	部门负责人
	　

	分管领导
	　
	院长
	　

	备 注：

	1、请在相应请（休）假别中划“√”。

	2、请（休）假期间所发生的一切人身伤亡事故一律不按工伤处理。

	3、请（休）假期间未经组织批准超过假期者，一律按旷工处理。 

	


申请人：                 部门负责人：                 分管领导：
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	自      年    月    日
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	至      年    月    日
	
	

	职务代理人
	　
	部门负责人
	　

	分管领导
	　
	院长
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