吉首大学教职工请假审批单（存根）
	姓    名
	
	单  位
	

	请假事由
	

	请假时间
	从   年  月  日至   年   月   日,共计   天

	所在单位

意    见
	签字：              盖章：             年   月   日   

	生育办意见
	签字：              盖章：             年   月   日   

	人 事 处

意    见
	签字：              盖章：             年   月   日   

	备    注
	1、病假请假必须附医院证明。

2、产假请假必须附婴儿出生证明。

3、产假天数由计生办核定，并在生育办意见处写明具体天数。


-----------------------------------------------------------------------------

吉首大学教职工请假审批单（回执）
	姓    名
	
	单  位
	

	请假事由
	

	请假时间
	从    年   月   日至    年   月   日,共计    天

	人 事 处

意   见
	已办理请假手续，请单位做好考勤登记和日常管理工作。

签字：                盖章：             年   月   日   


