
附表1：        湖南农业大学教职工请销假审批表
编号：        

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	

	学历/学位
	
	职称
	
	职务
	

	所在单位
	
	参加工作时间
	
	请假类型
	

	请假起止时间
	
	联系电话
	

	请假事由     (请假相关证明请粘贴在手续单背面)
	本人签字：                     年   月   日

	所在单位意见
	单位领导（签章）：                   年   月   日

	人事处意见
	单位领导（签章）：                   年   月   日

	学校意见
	校领导（签字）：                   年   月   日

	销假时间
	本人签字：                     年   月   日


注： 1.“请假类型及事由”一栏中“类型”一般应填写为如“事假”、“病假”、“婚假”、“探亲假”、“产假”等。
2.“学校意见”按权限送相关校领导审批。
3.本表原件交人事处备案，所在单位留复印件用于请假15天以内的销假，请假在15天以上的由所在单位开具到岗证明后到人事处销假。

附表2：      湖南农业大学教职工公差报告/报批表

编号：        

	姓  名
	
	工作单位
	
	职务
	

	公差事由及地点

(会议请附相关通知)
	

	起止时间
	
	联系电话
	

	所在单位意见
	单位领导（签章）：                   年   月   日

	校领导意见
	校领导（签字）：                   年   月   日

	备   注
	


注：“学校意见”按文件规定的权限送相关校领导审批。

附表3：            湖南农业大学教职工考勤汇总表

（        年第     季度     月）
单位：                   
	姓  名
	事 假(天)
	病 假(天)
	婚假(天)
	丧假(天)
	探亲假(天)
	产 假(天)
	旷 工(天)
	迟 到(次)
	早退(次)
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


单位总人数：           出满勤及无早退、迟到人数：                  
负责人签名：                  考勤员签名：                                                          

单位：(签章)

                                                            年   月   日

备注：日考勤表由各单位印制、填写并留存；每个季度第一个月3个工作日内将上季度的月考勤表交人事处作为学校核发各类津贴的依据。

附表4：      湖南农业大学教职工报销探亲路费审批单

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	

	婚姻状况
	

	探望人员(注明是探望父母或配偶)
	

	探亲假起止时间
	
	联系电话
	

	探望人员户口所在地(相关证明请粘贴在手续单背面)
	

	所在单位意见
	单位领导（签章）：                   年   月   日

	人事处意见


	单位领导（签章）：             年   月   日


      湖南农业大学职工准假通知单(存根)

	请假人
姓名
	
	职务
(岗位)
	
	所在
单位
	

	请假事由及期限
	同意       同志因        请假，时间从      年   月
   日起到     年   月   日止。
人事科（盖章）

                                     年  月  日


领单人签名：


湖南农业大学职工准假通知单

	请假人
姓名
	
	职务
(岗位)
	
	所在
单位
	

	请假事由及期限
	同意       同志因        请假，时间从       年    月
   日起到     年   月   日止。
人事科（盖章）                      年  月   日

	备注
	



