
附件1
湖南商务职业技术学院请假单

	姓名
	
	部门
	
	联系电话
	

	请假类型
	
	请假时段
	
	合计天数
	

	请

假

事

由
	签名：               年   月   日                    

	部门                   意见
	                     签名：               年   月   日     

	分管(联系)院领导     意见
	                      签名：               年   月   日     

	学院                主要
负责人             意见
	                      签名：               年   月   日     

	组织               人事部              意见                （备案）
	                       签名：               年   月   日     


注：1.全院教职工请假均需填写此表；

    2.教职工请假审批权限按《湖南商务职业技术学院教职工劳动纪律管理办法》执行；

3. 办理请假手续时，相关证明材料须随请假单一起提交。
附件2
湖南商务职业技术学院教职工考勤月报表

部门：            考勤时间：   年  月          填报人（签字）：          部门负责人（签字）：

	姓名
	考 勤 日 期 及 情 况
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注：1.符号说明： 迟到“C”，早退“Z”，病假“B”，事假“S”，陪护假“P”，旷工“K”，婚假“H”，丧假“I”，工伤假“T”，产假“R”，公差“G”，进修学习“X”，加班“J”，上午“M”，下午“A” 。
2.本表一式两份， 一份张贴在本部门，接受群众监督；一份于次月1日（遇节假日则顺延）报组织人事部。

附件3
湖南商务职业技术学院销假单

	姓  名
	
	部  门
	
	联系电话
	

	请假类型
	
	请假时段
	
	合计天数
	

	销
假

情
况
	本人从     年     月    日销假上班。 
签名：               年   月   日                    

	部门                   意见
	                     签名：               年   月   日     

	分管(联系)院领导     意见
	                      签名：               年   月   日     

	学院                主要

负责人             意见
	                      签名：               年   月   日     

	组织               人事部              备案                
	                       签名：               年   月   日     


注：1.假期满后必须填写此表，销假上班当天提交组织人事部备案；
2.副院级领导销假由党委书记或院长签字确认，中层正职（含主持工作副职）销假由分管(联系)院领导签字确认，中层副职及以下教职工销假由部门负责人签字确认。

附件4
湖南商务职业技术学院加班审批表
	姓  名
	
	部门
	

	加班日期
	  

	加班

事由
	            

	部门                   意见
	                     签名：               年   月   日     

	分管(联系)院领导     意见
	                    签名：               年   月   日  

	学院                主要

负责人             意见   
	                      签名：               年   月   日     

	组织               人事部                            备案
	                       签名：               年   月   日     


注：1.教职工加班必须填写本审批表，经领导审核批准后交组织人事部备案；
2.副院级领导加班由党委书记或院长签字，中层正职（含主持工作副职）加班由分管(联系)院领导签字，中层副职及以下教职工加班由部门负责人、分管(联系)院领导签字。
附件5
湖南商务职业技术学院加班补休审批表
	姓名
	
	部门
	

	加班日期
	

	加班事由
	

	补休日期
	  

	部门意见
	                     签名：               年   月   日     

	分管(联系)院领导     意见
	                    签名：               年   月   日  

	学院主要

负责人             意见   
	                      签名：               年   月   日     

	组织人事部                            备案
	                       签名：               年   月   日     


  注：1.教职工补休均需填写此表；

      2.教职工补休审批权限按《湖南商务职业技术学院教职工劳动纪律管理办法》执行。
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