请假告知书（存根）  
1  请假人应仔细阅读并遵守《北外附校考勤请假制度》及部门相关规定； 
2 请假单审批完毕后，当日即将审批结果反馈给人事办；
3 请假期满，返校当日到人事办销假。

请假人已知晓并同意遵守以上告知事项，并愿意承担因不遵守而造成的一切不利后果！
                                   请假人确认签字：           
                                                年    月   日

附：请假记录表

	请假人
	
	所在部门
	

	请假类型
	
	请假期间
	                      共计    天

	返校时间
	
	本人签字
	

	备注：


------------------北外附校 第   号-------------------
请   假   单

申请人：           所在部门：              申请日期：               

请假类型：□事假  □病假  □婚假  □产假   □其他假                 

请假时间：自      年    月    日 至       年    月    日 共计     天

请假事由：                                                       
年级组长意见 ：
部主任意见  ：
主管副校长意见：

校长意见   ：
北京市北外附属外国语学校    制 
