郴州职业技术学院教职工请假审批表

	姓    名
	
	所在部门
	

	请假类别
	1-法定假（婚假、产假、探亲假、丧假）,2-事假，3-病假

	事由
	

	起止时间
	      年    月    日至     年    月    日（共    天）

	部门意见
	签名：          
年  月  日
	分管（联系）校领导意见
	签名：          
年  月  日

	校长意见
	签名：          
年  月  日
	销假备注
	


说明：
一、假别及审批权限
（一）法定假（婚假、丧假、产假，探亲假等）

1.部门正职及以上：由分管（联系）校领导审批（校领导副职由校长审批）。
2.部门副职及以下：由部门负责人审批。
注：法定假超过本校规定时限的部分，另按事假程序办理。
（一）私假
             1.部门正职及以上： 由校长审批，向党委书记报告（校领导请假另需向办公室报备）。

             2.部门副职：7天及以下由分管（联系）校领导审批，7天及以上由校长审批。

3.部门其他人员：3天及以下由部门负责人审批；3天以上由分管或联系校领导审批；7天以上由校长审批。

二、要求
1.请假手续需在审批权限内逐级办理。

2.办完请假手续后，需报组织人事处备案假满需办理销假手续。组织人事处将对院系（部）、处室、机构每月考勤进行督察。

