请假报告单存根                                请 假 报 告 单
	单位
	
	姓名
	
	
	单位
	
	姓名
	

	外出事由
	
	
	外出事由
	

	外出时间
	      年    月    日至    月    日
	
	外出时间
	       年    月    日至    月     日

	外出地点
	
	
	外出地点
	

	处、部、系领导意见
	                签字：

                    年    月    日
	
	处、部、系领导意见
	                   签字：

                      年    月    日

	学院人事处意见
	签字：

                    年    月    日
	
	学院人事处意见
	签字：

                      年    月    日

	学院主管领导意见
	签字：

                    年    月    日
	
	学院主管领导意见
	签字：

                      年    月    日

	归队时间
	              年       月       日
	
	归队时间
	                年       月       日

	是否超假
	
	
	是否超假
	


注：存根人事处留存                                                        注：报告单由所在单位考勤员留存
