北京经济技术职业学院病事假请销假申请单
                                          序号：

	教工 姓名
	
	部  室
	
	入职日期
	

	请假

事由
	  年   公   事   病   伤   丧   婚   产          

事由：

	请假 时间
	    年    月   日（上/下）午至   年    月   日（上/下）午
 [请半天假在（上/下）午上面打√]   共计        （天）

	 工作交接事项：

交接人：

日  期：

	院    长：            

分管院长：               人力资源处：               

部室负责人：              申请人：             


员工申请各类假期须知：1、行政处室正副处长、二级学院正副院长请假或出差，须分管领导批准，并报人力资源处备案；请假超过5个工作日须报院长批准。2、行政人员、教师请假或出差，由所在处室或二级学院负责人批准，请假超过5个工作日须经分管领导批准，报人力资源处备案。
请假条只需填写一联交人力资源处备案，无需到人力资源处销假，最终以指纹考勤机进行考勤。
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