[bookmark: _GoBack]关于 新增/撤销/调整 师生服务中心
（五山/大学城/国际校区）  服务单位  服务窗口/业务的函

师生服务中心：
由于/因                      填写申请理由                            
                                                            。
    故  新设/撤销  师生服务中心（五山/大学城/国际校区）  服务单位xx号  服务窗口。
    原师生服务中心（五山/大学城/国际校区）   服务单位xx号    服务窗口办公时间               ，调整为   服务单位xx号   服务窗口办公时间               。
    请师生服务中心给予协助，于     年     月    日开始实行。
    请同意为盼！


单位领导意见：                
单位领导签字：               


                            申请单位（盖章）：  
                                    申请日期：   年   月   日


举例：以人事处瑞琪公司服务窗口调整作为参考模板
关于调整五山校区师生服务中心人事处窗口的函

师生服务中心：
为强化合同工管理、优化合同工入离职续签流程，自 2020年11月2日起锐旗公司已实施合同工人脸识别线上合同续签手续。线上平台推行后，师生服务大厅业务办理人数大幅减少，特申请调整办公时间。
原五山校区师生服务中心人事服务23号窗口办公时间周一、周三、周五下午，调整为人事服务23号窗口周五下午。
请师生服务中心给予协助，于 2021 年 3 月 26  日开始实行。
请同意为盼！


单位领导意见：      同意          
单位领导签字：       张**        
    

                                      
申请单位：人事处 
                                申请日期：2021年3月23日

