
后勤集团员工请假审批表
	姓  名
	
	本人手机号码
	
	所在部门及岗位
	

	紧急联系人姓名
	
	与本人关系
	
	联系人手机号码
	

	请假类型
	□病假   □事假   □婚假   □丧假   □产假    □其他假       

	请假日期
	      年   月   日 至      年   月   日，共   天。

	个人请假
理由及
有关申请
	请假人签名：                     年    月    日

	后勤集团意见


	所在部门意见：
□同意       □不同意  
负责人签名：       
年    月    日
	所在部门分管领导审批：
□同意       □不同意  
负责人签名：       
年    月    日

	
	人力资源办意见：
□存档   □审批（□同意  □不同意）  
负责人签名：       
年    月    日
	人事分管领导审批：
□同意       □不同意  
负责人签名：       
年    月    日

	
	集团审议结果：    □通过       □不通过
总经理签字：                    年    月   日                                               


注：1.需附相关证明材料（病假的公立二级甲等以上医院诊断等）；
2.根据《哈尔滨工程大学后勤集团员工请假与考勤管理办法》，审批要求，病假、事假，请假7日或以下，部门负责人审批，人力资源办备案，其他领导无需审批；7日以上，部门负责人、部门主管领导审批后，人力资源办审批；婚假、产假、丧假，按《办法》规定的休假天数内，部门负责人审批，人力资源办备案，其他领导无需审批；《办法》未规定的请假事项均需通过集团党政联席会通过，总经理审批。
3.请假出国的人员，还需提前填写《保密教育提醒和承诺书》，返回后填写《出国（境）回访登记表》；
4.请假审批表及相关材料需按要求提前提交人资部门，销假审批表及其材料员工返岗后提交。
………………………………………………………………………………（裁剪并盖部门章）
后勤集团职工销假审批表（人资存档）
本人因                              原因于          请假，现事情处理完毕，返回工作岗位。
特请领导审核！
申请人：                                     年    月    日  
部门负责人意见（盖章）：                      年    月    日
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