经贸学院教职工请假单
	姓名
	
	请假类别
	

	请假期限
	     年  月  日—     年  月  日

	请假原因
	

	请假时间
	

	领导审批
	

	备    注
	


1、详见院人字[2005]15号“郑州航院关于教职工考勤、请假的暂行规定”。2、请假类别：
（1）病假：教职工患病需要休息治疗，需持校医院病假建议单，递交本请假单，
（2）事假：教职工在寒暑假及国家规定的各种假期以外，确需占用工作时间办理私事的，需递交本请假单。事假在7天（含7天）以内的由所在单位领导批准，8天及以上的按管理权限报主管院领导审批，人事处备案。
（3）产假：女职工正常产假为90天，需到校医院办理相关手续，并递交本请假单。女教师产假若正值寒暑假期间，其寒暑假休假时间可以顺延。
（4）公假：教职工因学校、学院或其他工作需要请假的，需递交本请假单。

（5）外出学习：教职工因公因私需外出（国内、国外）学习的，需到人事处办理相关符合规定的手续，递交本请假单。

（6）其它。

  3、应当递交而未递交本请假单者视为旷工。
4、本请假单由书记或院长审批，做为学院每月向人事处上报考勤表的依据。

