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 安徽三联学院                                                   

员工请假（调休）单

部门：  外语学院                                             日期：     年  月  日

	姓名：
	部门：外语学院
	职位：

	 请休假类别：      □事假         □病假         □婚假         □产假/陪护假

□丧假         □工伤假       □调休

	 请休假时间：    从 2015 年   月  日  时至2015 年  月  日  时
共_  天__ _小时

	 请假原由：
　

	休假期间工作代理人（由代理人签名确认）：

	休假期间联系电话：

	申请人：
	核假经办人：


	部门负责人：
	教务处领导：
	人事处领导：
　　　

	院领导：
	分管院领导：

	备注：1、病假需附病假条及县级以上医院病历、诊疗结果及费用结算单据。

2、婚假需附结婚证书复印件，并及时到人事处补充家属基本信息。

3、产假结束后需提供子女生育证明，并及时到人事处补充子女基本信息。
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