
2017年度请销假登记表（例一）
单位：XX部门                                                                              （2017）年
	部  门
	登记时间
	请假时间
	请假人
	请假事由
	批准人
	请假签字
	销假签字
	备注

	XX科
	X月X日
	X月X日-X日
	张XX
	去某公司办离职手续
	李XX

2017年X月X日

（签字）
	张XX

2017年X月X日

(签字)
	张XX

2017年X月X日

(签字)
	推迟一天销假


2017年度请销假登记表（例二）
单位：XX学院（学生）                                                                     （2017）年
	部  门
	登记时间
	请假时间
	请假人
	请假事由
	批准人
	请假签字
	销假签字
	备注

	XX级XX专业XX班级
	X月X日
	X月X日-X日
	李XX
	回乡探视
	赵XX

2017年X月X日

（签字）
	李XX

2017年X月X日

（签字）
	李XX

2017年X月X日

（签字）
	推迟三天销假


本表使用说明：
1、 请假人签字请销假，不能本人签字的要另附请假条（请假管理人员要编写顺序号），由请假管理人在台账中代为填写，并在备注中注明“附请假条”。
2、 部门一栏填写：对于教职工填写“科室”、“系” “所”，对于学生填写“年级” “专业”和“班级”。
3、 整个台账要按年度登记，要附页码，要装订成册，整理后存档案馆。
1

