	        西南大学资产经营有限公司
请假审批表



	申请人
	
	申请时间
	

	假期起止时间
	

	请假事由           (详细说明)
	

	部门经理
	

	分管领导
	

	总经理 
	


备注:




1. 部门员工请假一天内，由部门经理审批；请假一天以上，由部门经理同意、分管领导审批； 
2. 部门经理请假一天内，由分管领导同意；请假一天以上，由分管领导同意、总经理审批。
3. 请假手续完善后,此表及时交行政部备案，否则按旷工处理。
