附件2                            

泉州师范学院教职工请假单            
	姓名
	　
	所在单位
	　

	请假

类别
	□事假 □病假 □公假 □婚假 □产假 □探亲假 □丧假

	请假

事由
	　

                        本人签名：

	
	

	请假时间
	 自    年   月   日 至     年   月    日  共计    天

	所在单位意见
	
	校计生办意见
	
	校医务室意见
	

	教务处

(研究生处)
意见
	
	人事处意见
	　

	分管校

领导意见
	

	销假时间
	                     所在单位负责人：


登记号：                            填表时间：     年   月    日

备注：1、请假审批流程

	公假、事假、病假
	1天以上

1周以内
	专任教师：所在单位审批→教务处（研究生处）、人事处备案

坐班制人员：所在单位审批→人事处备案

	婚假、产假、丧假
	规定期限
	专任教师：所在单位审核→教务处（研究生处）审批→人事处备案

坐班制人员：所在单位审核→人事处审批

	公假、事假、病假
	1周以上

1个月以内
	

	公假、事假、病假
	1个月以上
	专任教师：所在单位审核→教务处（研究生处）审核→分管教学校领导审批

坐班制人员：所在单位审核→人事处审核→分管该单位校领导审批


2、请病假须征求校医务室意见，请病假一周及以上者，须附上病历卡及县级以上医院医生诊断证明。请产假须征求校计生办意见。

3、专任教师请假单由所在单位、教务处（研究生处）、人事处各存一份，坐班制人员请假单由所在单位和人事处各存一份，处、科级干部请假单同时送校党委组织部备案。


