附件1

                      国有资产管理处职工请假审批表
                                                  填表日期：
  年   月
 日 

	姓  名
	
	性  别
	
	工作单位
	
	职务
	

	请假类型
	□探亲假 □产假 □婚丧假 □病假 □事假 □年假 □其他             

	请假日期
	        年   月   日至     年   月   日，共      天

	本人申请

理由
	    本人签名：                     年    月    日

	所在科室主任意见
	       签    名：                     年    月    日

	主管副处长意见
	签    名：                     年    月    日

	处长意见
	          签    名：                     年    月    日

	销假情况
	科室负责人签名：               年    月    日

	备注
	


注意事项：

（1）请假半天及以上时需填写此表。

（2）一般岗位人员请假半天以内的，由科室主任批准；一天以内的报主管副处长批准；一天以上的报处长批准。

（3）科室主任请假一日及以上时，需经主管副处长签署意见，处长批准；副处长请假需经处长批准；处长请假需经主管校长批准。副处级以上领导人员请假需在OA系统“日程”中予以体现。
（4）职工请假必须严格依照批准权限、经权限负责人批准方为有效，未按批准权限办理的，由职工自行承担责任。
（5）各科室主任要认真做好考勤记录，逐日考勤、按月统计，并于每月月末将本月出勤情况“汇总表”连同“请假审批单”、相关证明材料报送综合办公室。
（6）其它福利性假期按学校规定执行。
附件2

国有资产管理处学期出勤情况汇总表（无用）
科室：                                          汇总日期：  年  月  日

	时

间
	姓  名
	病 假
	事 假
	福利性休假
	迟 到
	早 退
	旷 工
	备   注
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注：表中“福利性休假”主要指：婚丧假、产假；探亲假、年休假无极特殊情况，应安排在寒暑假中。
