A4纸打印
保定学院教职工请假审批表
	姓  名
	
	工作部门
	
	岗位类别
	
	休假类别
	

	请 假   理 由
	                                      签名：

	休假起止时间
	年     月     日    至        年      月      日      

	医务室或计生委

意 见
	主管签字（盖章）：
                                                      年    月    日

	工  作

部  门

意  见
	领导签字（盖章）：
年    月    日
	主管院级领导意见
	领导签字（盖章）：
年    月    日

	人事处    意 见
	领导签字（盖章）：
年    月    日
	人事主管院级领导意见
	领导签字（盖章）：
年    月    日

	销假时间
	年     月     日             销假人签字：


注：（1）部门主管领导要严格请假制度
（2）请销假审批手续及需提供的有关证明材料附后
请销假审批手续及需提供的有关证明材料
1、请假审批权限的划分及程序：

⑴一般工作人员请假审批权限的划分及程序
①请病事假在5个工作日之内的由部门领导审批；
②请事假在5个工作日以上的，部门领导、主管院级领导审批后，到人事处备案；请病假在5个工作日以上的，须先到校医院签署意见，再经部门领导、主管院级领导审批后，到人事处备案；
③请病事假在一个月以上的，部门领导、主管院级领导审批后，由人事处上报院长审批；

④请婚产假的，先到计生委确定休假起止时间并签署意见，再经部门领导审批后，到人事处备案。
⑵中层干部请假审批权限的划分及程序
①中层正职请假需经主管院级领导同意并报学院党政主要领导审批；
②中层副职请假在5个工作日之内的，部门中层正职、主管院级领导审批后，到人事处备案；超过5个工作日以上的，部门中层正职、主管院级领导审批后，由人事处上报学院党政主要领导审批。
2、请假手续提供材料

①教职工请假在5个工作日以上的都必须填写统一制式请假审批表。

②教职工请病假在5个工作日以上需附医疗保险定点医院诊断证明，一个月以上的还须持有病历本，如因特殊情况不能请假的，应委托他人及时说明情况，补办请假手续。
③事假须本人事先申明请假理由，填写请假审批表，经批准并将工作安排好后，方可离开工作岗位。

④假期休满要及时到人事处销假。假期休满确需继续请假者，要在原假期未满前，提出申请续假，续假手续与请假相同。
⑤婚产假表一式三份。一份交学校人事处，一份交计生办，一份留工作部门；非婚产假表一式两份。一份交学校人事处，一份留工作部门。
