附件2
请假条（格式）

                       ：

本人因（请假原因）                                  

                         请        假（病假/事假/产假等），时间从      年     月     日至      年     月     日，共计       （天）。

                      请假人（签字）：              

                                                                           年      月      日

所在学院（部门）意见：

                      负责人（签字）：              
                                                                           年      月      日

人事处意见：

                      负责人（签字）：              
                                                                           年      月      日

分管校领导意见：

                                   签字：              

                                     年      月      日

附件3
销假条（格式）

                       ：

本人从         年      月      日起，请        假（病假/事假/产假等）共计       天。

    现休假结束，从         年      月      日起正式上班。

                       销假人（签字）：              

                                     年      月      日

所在学院（部门）盖章：

                       负责人（签字）：

                                     年      月      日

