南京林业大学工培中心教职工请假销假表
	请假人
	
	所在部门
	

	请假类型
	
	批准请假开始时间
	

	批准请假到期时间
	
	到岗工作时　　间
	

	所在部门
意  见
	签名： 　　　　　　　　　　　　　　　　　　年  月  日


	中心
受　理
意　见
	签名： 　　　　　　　　　　　　　　　　　　年  月  日


	备注
	

回执签领人：　　　　　　　　　　　



	
	销
假
回
执
	
_____________________:
今天接到你部门              同志的销假申请，核准其销假时间为　　　　年　　　月　　　日。 
                                              工培中心
                          　                 年   月   日





注：1、本表由请假人手工填写，需在请假期满5个工作日内办理完成销假手续，未及时销假的，超出5个工作日的天数按旷工处理。
2、所在部门核查其填写的到岗时间是否属实，是否已开始承担具体工作。
3、交中心办事人员取得回执方作为销假的依据，销假回执由单位留存备查。
4、如请假期满未按时上班，又未办理续假手续者，按旷工处理。
[bookmark: _GoBack]5、请假半天的，由部门负责人审批后交中心办公室备案，请假一天（含）由中心副主任审批，请假一天以上的，由中心主任审批，审批后交由中心办公室留存。

