安徽财贸职业学院教职工请假单
	部门
	
	姓名
	

	请假事由
	

	请假类别
	

	请假时间
	年   月   日至     年   月   日

	部门领导
意    见
	

	分管院领导
意    见
	

	主要院领导

意    见
	


注：①请假类别：公假、事假、病假；②获批请假单请当即交至人事部门备案；③中层干部请假3天以内由分管院领导审批；超过3天由院长审批；④一般人员请假3天以内由部门领导审批；超过3天经部门领导同意报分管院领导审批；事假7天以上、病假1个月以上须经院长审批。
安徽财贸职业学院教职工请假单
	部门
	
	姓名
	

	请假事由
	

	请假类别
	

	请假时间
	年   月   日至    年   月   日

	部门领导
意    见
	

	分管院领导

意    见
	

	主要院领导

意    见
	


注：①请假类别：公假、事假、病假；②获批请假单请当即交至人事部门备案；③中层干部请假3天以内由分管院领导审批；超过3天由院长审批；④一般人员请假3天以内由部门领导审批；超过3天经部门领导同意报分管院领导审批；事假7天以上、病假1个月以上须经院长审批。

安徽财贸职业学院教职工加班调休单
	部  门
	
	姓名
	

	调休事由
	年   月   日

	用于调休的加班日期
	年   月   日 至    年   月   日

合计：    天。

	调休日期
	年   月  日 至     年  月   日

合计：    天。注：

	部门领导

意  见
	年   月   日

	分管院领导

意  见
	年   月   日

	主要院领导

意  见
	年   月   日


注：因事因病调休的审批权限，比照病事假规定执行。
安徽财贸职业学院教职工加班调休单
	部  门
	
	姓名
	

	调休事由
	年   月   日

	用于调休的加班日期
	年   月   日 至    年   月   日

合计：    天。

	调休日期
	年   月  日 至     年  月   日

合计：    天。注：

	部门领导

意  见
	年   月   日

	分管院领导

意  见
	年   月   日

	主要院领导

意  见
	年   月   日


注：因事因病调休的审批权限，比照病事假规定执行。
