广东省总工会干部学校、南华工商学院教职工

请假（休假）单
                                        填单时间：   年    月   日
	姓  名
	
	部  门
	

	请假（休假）  理由
	

	起止时间
	  年    月    日至      年    月    日

	部门领导   意 见
	

	分管领导
审批意见
	

	计划生育工作领导小组审批意见
	（产假、流产假、哺乳假、独生子女优待假、男教职工看护假填写）

	人事处
处理建议
	人事处签章：

	主管人事工作领导审批意见
	

	申请人签名
	

	备 注
	1、办理请假手续时请填写本单一份，手续办完后再复印两份（所在部门、本人各存一份），原件由人事处保存；
2、请产假（需带围产卡原件）、流产假、哺乳假、独生子女优待假、男教职工看护假需到天河校区医务室（计生办）审核；

3、请假（休假）未经批准，又不来上班者，按旷工处理。


