附表1：

华中科技大学武昌分校职工请假（公差）审批表（样表）
	姓    名
	张三
	性  别
	男

	所在单位（部门）
	计算机系
	职  务
	教师

	请 假 类 别
	事假
	假期起止时间
	2009年2月18日 ～ 2009年2月18日

	请 假 原 因
	因搬家，特请假一天。18日当天无课。

	请 假 时 间
	2009.2.18
	销假时间
	         
	请假人签名
	（亲笔签名）

	所在部门意见
	同意

部门负责人（签字）（教研室主任）
                                  年     月     日

	所在单位意见
	同意

单位负责人（签字）（系主任）
  年     月     日

	分管校领导意见
	18日当天确认无课。同意。

分管校长（签字）（教务长）
 年     月     日

	校长意见
	校长（签字）

                         年     月     日


备注：1、病假在一周以内的经单位主要负责人同意，一周以上（不含住院）须经主管校领导批准；

      2、事假在一天以上一周以内的经单位主要负责人同意，一周以上一个月以内的由单位负责人签署意见并经主管校领导批准，一个月以上的须经校长批准。

人事处制（可复印）

说明：

1. 销假时间留空，在人事处销假时再填写。

2. 事假不超过一周，无需单位主管校长审核批准。

3. 因是教师，需报教务处审核确定当天无课，若有课须做合理安排。
4. 签名必须本人亲自签名，不能使用打印稿，不能代签。
附表2：
	    某系 单位人事动态  2 月报表（样表）

	
	
	
	
	
	2009
	年   3  月   1  日

	异动记录
	异动状况

	姓名
	异动状况
	进出时间
	说明
	现有人数
	37

	　王二
	　内调出
	　
	2009.2.19
	由我系调至计算机系
	增
	新进人数
	　

	　
	　
	　
	　
	任教师
	
	内调人数
	1　

	　张三
	　内调入
	2009.2.19
	　
	由计算机系调至我系
	减
	辞职人数
	　

	　
	　
	　
	　
	任辅导员
	
	退休人数
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	
	解聘人数
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	
	内调人数
	1　

	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	考勤记录（不含全勤者）
	出勤状况

	姓名
	出勤状况
	起止时间
	累积时长
	说明
	迟到早退人数
	1　

	　王二
	　病假
	2009.2.9
	2009.2.13
	　5天
	　
	请假
	病假人数
	1　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	事假人数
	1

	　张三
	　迟到
	2009.2.20
	　
	30分钟
	　
	
	婚假人数
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	产假人数
	　

	　张三
	　事假
	2009.2.25
	2009.2.25
	半天
	　
	
	公假人数
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	旷工人数
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	教职工签名确认：

	王二签名
	张三签名
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	制表：（考勤人亲笔签名）
	
	
	审核：（系主任亲笔签名）
	


说明：

1. 每月1日上交上月动态报表。

2. 现有人数必须填写，不记以离开本单位的人员。

3. 王二调至计算机系前的考勤仍由本单位记录。

4. 张三调至本单位后应立即开始记录其考勤。
5. 请假半天也应做好记录工作。
6. 签名必须本人亲自签名，不能使用打印稿，不能代签。
