宁波工程学院教职工请假单

	姓 名
	
	学院部门
	
	请假类型
	

	请假时间
	从200    年    月    日至200    年    月    日，计      天

	请假原因
	

	医务室意见
	
	学院、部门领导
签字、盖章
	

	人事处意见
	
	学校领导意见
	


注：1、
全校教职工请任何类型假都必须填写此表，各部门、学院负责汇总，并于次月5日前随同考勤表上报人事处。

    2、
请假类型包括私假、公假。

       
私假指：事假、病假、婚假、产假、哺乳假、探亲假、丧假等

       
公假指：国内外进修、学习、攻读学位、讲学、函授面授、考试等因公外出及规定的公休假。

宁波工程学院教职工销假单

	姓名
	
	学院部门
	
	请假类型
	

	请假时间
	从200    年    月    日至200    年    月    日，计      天

	销假时间
	从200    年    月    日至200    年    月    日，计      天

	医务室意见
	 
	学院、部门领导

签字、盖章
	

	人事处意见
	
	学校领导意见
	


注：1、
期限三天以上请假期满后须填写此表，各部门、学院负责汇总，并于次月5日前随

同考勤表上报人事处。

