中国科学院海西研究院厦门稀土材料研究所
职工请假单
	姓名
	
	职务   
	
	入所年限
	
	部门
	

	请假时间：自（  年  月   日  ） 至（  年  月   日  ） 预计请假   天   

	请假类别：□事假 □病假 □婚假 □丧假 □公假 □工伤 □产假 □陪产假 □其他____________

	请假事由：
由于                                ，本人请假去            ，联系电话：            ，一切安全责任自负。
                       申请人： 
                       年    月     日

	部门意见：



       年  月  日
	人力资源办公室意见：


     
          年  月  日
	分管所领导意见：



             年  月  日
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中国科学院海西研究院厦门稀土材料研究所
职工销假单
	姓名
	
	职务   
	
	入所年限
	
	部门
	

	请假时间：自（  年  月   日  ） 至（  年  月   日  ） 实际请假   天   

	请假类别：□事假 □病假 □婚假 □丧假 □公假 □工伤 □产假 □陪产假 □其他___________  

	
本人于____年____月____日已回所上班，申请销假。
本人_____年度__________（请假种类）还剩__________天
销假人：
年    月     日

	部门意见：



年  月  日
	人力资源办公室意见：



年  月  日
	分管所领导意见：



年  月  日




