销 假 单

（考勤员留存）

	部   门
	
	姓  名
	

	销假类别
	 □ 事假    □ 病假    □ 其他：            

	
	□ 婚假    □ 产假    □ 护理假    □ 探亲假    □ 丧假

	销假申请
	本人于       年   月     日回所工作，特此申请销假。

申请人：

	部门负责人/课题组长

签  字
	
	人力资源处审  核
	

	所领导

审  批
	
	备  注
	



销 假 单

（人力资源处留存）

	部   门
	
	姓  名
	

	销假类别
	 □ 事假    □ 病假    □ 其他：            

	
	□ 婚假    □ 产假    □ 护理假    □ 探亲假    □ 丧假

	销假申请
	本人于       年   月     日回所工作，特此申请销假。

申请人：

	部门负责人/课题组长

签  字
	
	人力资源处审  核
	

	所领导

审  批
	
	备  注
	


附：销假说明（本页不用打印）

1. 一般工作人员销假由部门负责人/课题组长签字。
2. 部门负责人/课题组长销假由主管所领导签字。
3. 所级领导销假由所长或书记签字，所长和书记销假由所长和书记互相签字。
4. 此销假单一式两份，一份交人力资源处留存，另一份交部门考勤员。
