附件            

金华职业技术学院教职工请假审批表
单位：
            　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 编号：       

	姓　名
	
	所在单位
	
	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：
               　　　  年   月   日

	所在

单位

意见
	负责人签名：
年   月   日
	分管
校领导
意见
	              　 　 

签名：
 年   月   日 

	人事处
意  见
	负责人签名：                                                 年   月   日
	分管

人事

校领导

意见
	　
签名：
 年   月   日

	销假
情况
	自    年  月   日起回校工作。                                                     

二级学院办公室或职能部门负责人签字:               年   月   日 

	备注： 1.请假类别栏中填写：事假、病假、产假、哺乳假、婚假、丧假。2.审批流程

	请假类别
	单位
	所在单位
	分管校领导
	人事处
	分管人事校领导

	事假
	职能部门
	≤2个工作日
	＞2个工作日
	＞2个工作日
	＞5个工作日

	
	二级学院
	≤10个工作日
	　
	＞10个工作日
	＞10个工作日

	病假
	职能部门
	≤3天
	＞3天
	＞3天
	≥15天

	
	二级学院
	≤14天
	　
	＞14天
	≥一个月

	计划生育假

婚假  丧假
	职能部门
	＜7天
	≥7天
	≥7天
	　

	
	二级学院
	≤15天
	　
	＞15天
	　


