
最新调休申请单 调休申请书格式(模板5
篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？接下来小
编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一
看吧。

调休申请单篇一

行政人事部：

我是网络部的李__，由于政府实施危房改造工程，得益于政
策，需回老家签订相关房屋改建协议，现向人事部提出假期
调休5天，剩余假期3天。本人调休一事已经向部门领导提供
了相关的书面稿告知，领导已经签字确认。为了遵行公司调
休制度，现向行政人事部提出调休凭条申请。

关于调休的工作安排，本人已经通过文档发到了工作交接人
的邮箱里，确保调休时间内本岗位的工作得以顺利开展，避
免影响整个部门的工作。

望批准调休！

此致

敬礼

申请人：李__

年月日



调休申请单篇二

尊敬的领导：

本人因长期发低烧、身体不适，计划于20**年10月19日、20日
（20日本休）两天到广州医院接受治疗，故申请在10月19日
提前休息一天，该天休息会于10月28日至31日每
日16:00-18:00各加班2小时（4天共加班8小时）以抵10月19
日一天调休。

希望领导批准！

申请人：

20**年**月**日

调休申请单篇三

（___________部门）

本人_________，
因___________________________________________原因须
于_______年______月______日休息。本人已获
得__________________同事同意调休，现申请与该同
事__________年______月______日调休。即本人于______
月______日休息，而该同事于_______月_______日休息。特
此申请！

申请人：_____________同意人：_____________

日期：_____________日期：_____________

主管意见：



调休申请单篇四

尊敬的领导：

您好!

我很遗憾自己在这个时候向公司正式提出调岗。

来到公司也有一年多了，有过欢笑，有过收获，感觉我们部
门的气氛就和一个大家庭一样，大家相处的融洽和睦，在这
里我能开心的工作，开心的学习。然而工作上的毫无成就感
总让自己彷徨。工作上这么长时间没有起色,没有进步,还让
领导操心,我也试着自己检讨自己,或许自己并不适合做会计
工作。否定自己让自己很痛苦，然而人总是要面对现实的，
自己喜欢什么，自己适合做什么，这一连串的问号一直让我
迷茫与沮丧，也让我( 萌发了调岗的念头，或许只有重新再
跑到社会上去遭遇挫折，在不断寻找属于自己的定位，才是
我人生的下一步选择。

在这近一年的时里,感谢公司提供给我的学习和成长的机会,
感谢领导在我工作的时间里对我的照顾和培养。

在未离开岗位之前，我一定会尽自己的职，做好应该做的事。
也为我的调岗给公司，领导带来的诸多不便深感抱歉。最后，
希望公司的业绩一如既往，一路飙升!领导及各位同仁工作顺
利!

调岗人：__

__年__月__日

调休申请单篇五

1、教师事假原则上每学期最多三天，全年六天。教师请假天



数在规定期限内，绩效考核只扣除奖励分，超过规定天数，
按绩效考核办法扣分，并与绩效考核挂钩。

2、教师请假要书面履行请假手续，校长签字后，交教导处记
录并安排教师顶课等有关事宜。

3、教师凡未按请假报批程序办理好请假手续而离开工作岗位，
或请假到期未办理续假而超假的一律按旷工处理。

1、教师因病不能出勤的，可以请病假，病假3天以上7天以内
的应由主管医生出具病假证明。变相请病假，经查实按旷工
处理，并责令作书面检查。7天以上不足一个月的，由医院证
明，一个月以上的由县级医院证明。到教育局办理请假手续，
学校负责安排代课等事宜。

2、教师病假期间的生活待遇按国发[1981]52号文件规定执行，
并酌情扣发工资与奖励性绩效工资。

3、经查发现弄虚作假者，一律按旷工论处。

4、长期病假康复后要求工作的，应由医院出具健康证明。

教师连续旷工7—14天，全年累计旷工15天，当年年度考核为
不称职（不合格）；连续旷工15天，全年累计旷工超过30天
的，学校辞退，连续旷工超过30天，全年累计超过90天的，
学校必须上报自动离职手续。

教职工的探亲假应安排在寒暑假期间，其他时间不予安排，
若有特殊情况，确实需要探亲的，由教育局领导审批。

1、法定假期。婚、丧、产假在法定时间以内的假期，国家规
定的工资奖金照发。学校内部的考核奖不享受，超过法定时
间的，按事假处理。哺乳假人员，在假期内停发奖励性绩效
工资，基础性绩效工资按50%计发。



2、事假。一月中累计超过5个工作日不足10个工作日的，当
月停发奖励性绩效工资；累计超过10个工作日的，当月停发
奖励性绩效工资，基础性绩效工资按70%计发。

3、病假。病假在2个月以内的，绩效工资照发；病假超过2个
月不满6个月的，从第3个月起，停发奖励性绩效工资；病假
超过6个月的，从第7个月起，停发奖励性绩效工资，基础性
绩效工资按70%计发。

1、一般教职工请假五天以内的，由单位主要领导审批；累计
请假在六天以上的，报教育局审批。

2、病假。有门诊病历、疾病证明手续，请假六天以上累计一
个月以上（包括一个月），由教育局受理。

3、事假。年累计请事假六天以上一个月以内（包括一个月），
由教育局审批，超过一个月，由教育局受理后，统一报县人
事局审批。

4、不论是病假、事假、法定假、都要按程序由学校负责办理
请假报批手续，经审批后生效。

5、请病假应使用公立医院的疾病证明，请病假期限超过一周
的，原则上应使用公立县级医院的疾病证明；请病假期限超
过一个月的，所在单位应派专人探视，并提供由校领导及探
视人签字的探视证明、探视情况公示表。

6、如有特殊情况，不能事先办理请假手续的，应在离岗三天
之内，先口头向单位领导请假并按规定补办请假手续。

7、请假期满要续假的，应提前办理续假手续，否则按旷工论
处。

8、请假完毕应由学校负责及时办理销假手续。



1、迟到。晚于规定时间5分钟的.计迟到一次。

2、因特殊情况，必须中途离校或早退的，一小时内，不记请
假或旷工，超过一小时的必须请假，同时在离校前到教导处、
值周组、门卫上做好记录，记录清原因、离校时间和返校时
间，否则按旷工论处。

3、学校行政对教师中途离校和早退作不定期的抽查，凡中途
离校和早退者经查实按旷工记载，纳入年终考核。

4、星期天下午门卫人员、班主任必须在学生进校时间前到校，
例会请假的按半天请假时间计算。

说明：

1、以上计算请假时间，不扣除节假日。

2、本规定与上级文件有冲突的以上级文件精神为准。

安乐河镇中心小学

20xx年9月


