请    假    条

	姓名
	
	性别
	
	工号
	
	单位
	

	个人

请假

申请
	请假类型：□事假   □病假   □婚假   □产假   □探亲假   □丧假   □其他         
请假时间：       年   月   日 ～       年   月   日，共    天

请假事由：                                  

申请人签字：                                      年    月    日

	系、课题组、科室审批意见
	签字：                                            年    月    日

	院、部
处审批
意见
	我单位拟同意该同志的请假申请。按照学校第94号令《北京理工大学教职工请假考勤管理办法》规定，除探亲假、婚假、丧假和工伤假之外请假期间的工资应按下表执行。
事假
□全额发放
□停发       月绩效津贴的50%

□停发       月全部绩效津贴
□停发事假期间除保密补贴、国家住房补贴、独生子女费和保育津贴之外的全部工资、津贴，共计    天
病假
两个月以内
绩效津贴：□全额发放   □停发    个月
超过两个月，从第三个月起
基本工资：    月    日～    月    日   □全额发放  □发放90%
绩效津贴：    月    日～    月    日停发

产假

绩效津贴： □全额发放   □    月    日～    月    日停发
（请在相应“□”内勾选，并在横线上填写相应数字）
负责人签字：                                   (盖章) 
                                                  年    月    日

	组织部意见：

（处级干部）
负责人签字：                (盖章)
年   月   日
	人事处审批意见：
负责人签字：              (盖章)
 年   月   日

	主管校领导审批意见
（处级干部）
	校长、书记审批意见：
（正处级干部且请假5天及以上）


附：医院诊断证明或其他证明材料
销    假    条
	姓  名
	
	性别
	
	工号
	
	单位
	

	销假类别
	□事假    □病假    □婚假    □产假    □探亲假    □丧假   
□其他（请注明）

	销假申请
	原准批假时间：    年   月   日  ～     年   月   日
实际休假时间：    年   月   日  ～     年   月   日
申请人签字：                                         年    月    日

	系、课题组、科室
意见
	该同志已于    年   月   日返岗上班，特此证明。
签字：                                              年    月    日

	院、部处
意见
	该同志于    年   月   日 ～     年   月   日请假，共计   天，现已返岗上班。按照学校第94号令《北京理工大学教职工请假考勤管理办法》规定，除探亲假、婚假、丧假和工伤假之外请假期间的工资按下表执行。
事假
□全额发放
□停发       月绩效津贴的50%
□停发       个月全部绩效津贴
□停发事假期间除保密补贴、国家住房补贴、独生子女费和保育津贴之外的全部工资、津贴，共计     天
病假
两个月以内
绩效津贴：□全额发放   □停发    个月
超过两个月，从第三个月起
基本工资：    月    日～    月    日   □全额发放  □发放90%
绩效津贴：    月    日～    月    日停发
产假
绩效津贴： □全额发放   □    月    日～    月    日停发
负责人签字：                                   （盖章）
                                                     年    月    日   

	人力资源部意见
	签字：（盖章）                                       年    月    日


注：1、员工休假结束后的第一天应及时填写销假申请单，单位签字盖章后报人力资源部备案，以便核发工资。

