请  假  单

                                       填写日期：     年    月    日

	姓名
	
	部门
	
	联系方式
	

	假别
	□差假 □公假 □事假 □病假 □丧假
□婚假 □产假 □产前假 □陪产假
□补休(□值班 □加班)

	事由
	

	注意

事项
	若离开上海（须保持通讯畅通）

停 留 点：

交通方式：

遇紧急情况临时联系电话：

	请假期间
	自 年 月 日 午 时起
至 年 月 日 午 时止
共 日 时

	申请人
签字
	
	部门负责人意见
	

	人力资源部意见
	
	教务部
意见
	

	书记/校长意见
	

	备注
	附相关文件


*核定权限:部门主管以上人员请假,公假,五日以上之请假:分管校长核定;教职员三日以上之请假:人力资源部核定;教职员三日以下之请假:各部门核定.
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
  请假单存根
	填写日期：       年    月    日
姓名
	
	部门
	

	核准假别
	□差假 □公假 □事假 □病假 □丧假
□婚假 □产假 □产前假 □陪产假
□补休(□值班 □加班)

	请假期间
	自  年  月  日  午  时起
至  年  月  日  午  时止共  日  时

	人力资源部

签章
	


