温州职业技术学院公出记录单

处室、系部__________________                     年    月
	姓  名
	公出时间
	公出事由
	审批签名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：每月做出统计，于26日（节假日顺延）送交人事处326室。

温州职业技术学院加班审批表
部门：
	姓  名
	加班事由
	折合天数
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部门意见：

签名：

年     月     日
	人事处意见：

签名：

年     月     日
	分管领导审批：
签名：

   年    月    日


注：以部门为单位，每月26日前报人事处326室。

温州职业技术学院教职工请_____假单

	姓   名
	
	所在部门
	

	请假时间
	年    月   日至     年     月    日共    天

	事

由
	

	部门意见：

签名：
年   月   日
	人事处意见：

签名：         

  年    月   日
	分管院领导意见：

签名：      

    年    月   日


注：事假3天以下（含本数），由部门领导批准；3天以上由分管领导批准。此单经批准后交人事处。

温州职业技术学院教职工销_______假单

	姓   名
	
	所在部门
	

	原请假时间
	年    月   日至     年    月    日共    天

	销假

说明
	

	销假时间
	年    月   日至     年    月     日共   天

	部门意见：

签名：         年   月   日
	分管院领导意见：

签名：           年    月    日


注：此单经批准后交人事处。
