北京交通大学教职工请假单
	姓名
	
	单位
	
	工资号
	

	假别
	病假（  ）事假（  ）产假（  ） 婚假（  ）丧假（  ）

	请假日期
	     年    月    日  至        年    月    日

	请假原因说明：
（病假需附校医院假条，产假需附校医院计划生育办公室假条，事假需提供事假证明材料，婚假需提供结婚证书复印件，丧假需提供相关材料）

	请假人
信息
	联系方式
	
	代办人
信息
	联系方式
	

	
	签名
	年 月 日
	
	签名
	年  月  日

	基层单位

负责人意见
	签字：

	所在单位
负责人意见
	签字：（盖章）

	人事处意见
	签字：（盖章）


说明：1.教职工各类假别均需填写本请假单。
2.教职工非假期因私出国按事假处理，回国后持护照到人事处销假并确认具体请假时间。
      3.事假两周及以上，除二级单位负责人批准同意外，需由人事处审批。
