
太原工业学院教职工请假表

填表日期：         年    月   日

	姓    名
	
	人员

代码
	
	单位（部门）
	

	请假类型
	□事假 □病假 □探亲假 □婚假 □丧假 □生育假 □ 节育假、护理假 □其他假

	请假时间
	时间：  年  月  日至    年  月  日 总共   天，其中工作日   天。

	请假事由：

本人签字：                   年    月    日

	单位负责人意见：

签字：                       年    月     日                    

	分管院领导意见： 

                               签字：                       年    月    日

（单位公章）


	院长或书记意见：

签字：                       年    月    日

（单位公章）



	销假

记录
	销假时间：   年    月   日     超假天数：    天

请假人签字：            考勤员签字：         年   月  日


注：1、本表需正反双面打印,请假审批权限见背面。 

2、本表原件留本单位备查，复印件分别随请、销假当月考勤一同报送人事处。
　　教职工请假天数与审批权限须知
（1）处级干部请假由分管院领导签注意见并报院长或党委书记审批；处级部门副职请假，由部门正职签注意见，报分管院领导审批。

（2）科级及以下教职工请假审批权限如下：
	项目
	请假天数
	审批人

	事假
	≤5
	单位负责人
	
	
	

	
	≤15
	单位负责人
	分管院领导
	
	

	
	＞15
	单位负责人
	分管院领导
	院长或书记
	

	病假
	≤5
	卫生科负责人
	单位负责人
	
	

	
	≤15
	卫生科负责人
	单位负责人
	分管院领导
	

	
	＞15
	卫生科负责人
	单位负责人
	分管院领导
	

	
	＞3个月

（含长期病休）
	卫生科负责人
	单位负责人
	分管院领导
	院长或书记

	探亲假
	按照国家相关规定
	单位负责人
	
	
	

	婚假
	
	单位负责人
	
	
	

	丧假
	≤7天
	单位负责人
	
	
	

	生育假
	
	卫生科负责人
	单位负责人
	
	

	节育假、护理假
	
	卫生科负责人
	单位负责人
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