厦门大学嘉庚学院行政职员请假单
	姓    名
	
	部    门
	

	年假情况
	当前结余       工作日
	请假类型
	□病假   □事假   □婚假  □其它

	请假时间
	自   年  月  日(周  )   时至   年  月  日(周  )   时，共计    工作日

	请假理由
	本人签名：              日期：     年    月    日

	部门意见
	

	学校分管
领导意见
	


注：此单须交人力资源部备案。超过3个工作日或超过年假额度者须经分管领导同意。
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