老挝苏州大学□请假/调休/□加班申请单

	员工姓名
	
	所在部门
	

	申请

事由      
	请假


	□病假     □事假     □婚假   □丧假

	
	
	申请起止期限：

	
	加班
	加班时段：□工作日    □周末    □法定假日

	
	
	加班事由及起止时间：



	
	拟结算方式
	□工资结算       □调休

	本部门审核意见

	             部门领导签字：                   年   月  日

	人事办审核意见

	                    负责人签字                 年   月    日

	分管校领导审核意见

	分管校领导签字：                             年   月    日


说明：1、由部门统一安排的、超过半天（3小时以上）的加班或经部门同意的请假或调休事前填写本申请单，病假需附医院证明材料；

2、本单在请假/调休之前或加班结束后及时送交人事办作为结算依据；
3、结算加班或请假工资时作为发放依据，每月集中结算一次。
