西南交通大学教职员工请假审批表 
	请假人姓名
	请假期间联系方式
	请假人所属单位

	
	
	

	请假类型
	病假□       事假□       因私出国□    因公出差□
婚假□       丧假□       工伤假□        其它□

	请假事由
	本人承诺：请假期满后将按时返校，如逾期未返校，将按照《西南交通大学请假、考勤制度暂行规定》（西交校人【2006】37号文件）规定作旷工处理。                   

承诺人签字：

	请假起止时间
	请假总计  天，
自   年   月   日至    年   月   日止

	所附材料
	所附材料共  项，总计  页；

具体：1、本人书面申请和单位意见
2、医院证明（病假需附）
3、其它相关证明材料

	请假人所属

单位意见
（加盖公章）
	行政负责人：                          年   月   日

	人事科审核意见
	审核人：                              年   月   日

	人事处审批意见 （加盖公章）
	行政负责人：                          年   月   日
      

	销假记录
	


说明：请假期满返校后，请于5个工作日内携相关材料到人事处办理销假手续。
