附件1            金华职业技术学院教职工请假审批表（存根）
单位：
    　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　编号：                                            

	姓　名
	
	部门
	
	职务（职称）
	

	请　假
类　别
	
	请假起止时间：       年   月   日 ——      年   月   日 

	请　假
原　因
	
	销　假
时　间
	


    填写时间：  年   月   日
------------------------------------------------骑-------缝-------线-----------------------------------------------
金华职业技术学院教职工请假审批表
单位：
            　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 编号：       

	姓　名
	
	部门
	
	职务（职称）
	

	请　假
类　别
	
	请假起止时间：       年   月   日 ——      年   月   日 

	请　假
原　因
	

	课程组意  见
	负责人签名：
   　　　　  年   月   日　
	科  室（办）
意  见
	负责人签名并盖公章：
               　　　  年   月   日

	校职能部 门、二级学院（馆）意  见
	负责人签名并盖公章：
年   月   日
	人事处
意  见
	              　 　 

负责人签名并盖公章：
 年   月   日 

	学  校
审  批
	                      分管领导签名：                            年   月   日

	销假
情况
	签名:     　 　　　　部 门(盖章）　　　年   月   日


1.请假类别栏中填写：事假、病假、产假、哺乳假、婚假、丧假、探亲假等。
2.校职能部门教职工请病假3个工作日（不含3个）以上和事假2个工作日（不含2个）以上、计划生育假7天（含节假日）以上者由人事处审核，校分管领导批准。
3.二级学院教职工请事假半个月（含节假日）以上者，由人事处审核，校领导批准。请病假半个月（含节假日）以上者，报人事处备案；1个月（含节假日）以上者，由人事处审核，校领导批准。请计划生育假半个月（含节假日）以上者，报人事处备案。
4.若遇以下情况的，应及时报人事处：请病假累计超过2个月的；请事假（含因私出国事假）累计超过20天的；擅自离岗超过10天的；因受到停职审查、党政纪处分、行政处罚（处理）被采取强制措施导致不在岗的。
