宁德职业技术学院教职员工请假审批单

                                                              办理时间 ：     年    月    日

	姓  名
	
	工作部门
	
	职务、职称
	

	请假类别
	
	请假时间从    月  日至  月  日，计  天
	联系电话
	

	所在系部意见
	负责人(签字)：

      年   月   日
	所在部门意见

	负责人(签字)：

年  月   日
	婚产假

计生、人事

部门

意见
	负责人(签字)：

年  月   日

	病丧、哺乳假人事处意见
	负责人(签字)：

年  月   日
	学院分管

领导

意见
	    (签字)：

年  月   日
	学院

主要

领导

意见
	 (签字)： 

          年  月   日


注：1. 请假类别填写：事假、病假、婚假、产假、哺乳假、丧假、工伤假。 2. 病假应附县以上医院证明，病假一星期及以上需人事处签署意见。 3.. 请假条一式3—4份，经审批后交所在系部（部门）、人事处、相关部门（婚、产假需交学院计生管理部门) 各一份。 4.一般教工请假（病假需附医保指定医院的疾病证明，下同）二天以内，由相关部门签署意见，所在部门负责人审批；二天以上至五天，由相关、所在部门负责人分别签署意见，分管院领导审批；五天以上，由相关、所在部门负责人和分管院领导分别签署意见，院长审批。中层负责人请假，由分管院领导签署意见，院长审批（中层第一负责人请假还需党委书记审批）；院级副职领导请假，由院长、党委书记审批；院长、书记请假由上级领导审批（宁职院〔2009〕64号）。
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