
表一

闽北职业技术学院教职工请假审批单

	姓名
	
	所在

部门
	
	参加工作时间
	     年  月

	年度内此前已有请假类别、累计天数
	已请             假，累计     工作日

	本次

请假

情况


	事假（ ）
	请假

起止时间

及时长
	自   年  月  日至    年  月  日共  工作日

	
	病假（ ）
	
	

	
	特假（ ）
	
	

	
	生育假（ ）
	到何地
	
	联系

电话
	

	
	工伤假（ ）
	
	
	
	

	请假事由
	

	部门意见
	
	分管领导

意见
	

	人事处意见
	
	主要领导

意见
	

	销假时间
	年    月   日
	销假人签名
	

	备注
	1.特假是婚假、照顾假、丧假等的统称，生育假是产假、流产假、节育假、保胎假等的统称，请假人须注明具体请假类别。
2.教职工请假2天以内由所在部门审批；3至6天由分管院领导审批；7天以上由学院主要领导审批。

3.教职工请假期满或提前回岗工作后2天内应到人事处办理销假手续，否则延期时间按事假处理。

4.请假人须提前1天以上按程序办理请假手续。此单由人事处存档。


表二

闽北职业技术学院教职工缺勤情况统计表

                     统计时间：    年    月    日
	序号
	姓  名
	所属部门
	缺勤情况（次或天）
	备注

	
	
	
	迟到
	早退
	脱岗
	事假
	病假
	生育假
	特假
	旷工
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	假名
	天数
	假名
	天数
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 统计：              审核：             部门领导 ：

表三

闽北职业技术学院教职工考勤免签到签退申请表

	姓名
	
	所在部门
	
	考勤号
	

	事由
	

	申请考勤免签到签退

起止时间
	从    年   月   日第    次起

至    年   月   日第    次止

	部门
负责人意见
	

	分管院领导或

主要领导意见
	

	备注
	教职工办理公假或执行特殊时间工作制弹性坐班，均应提前办理申请考勤免签到签退审批手续。本表交存人事处存档。
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