
浙江理工大学教职工请假单
	申请人
	
	所在部门
	

	请假类别
	□病假  □事假   □护理假  □婚假  □丧假  □其他

□产假（是否申请寒暑假顺延  □是   □否）

	请假时间
	年   月   日至    年   月   日  （共      天）

	请假理由


	本人签字：                 年   月   日

	学院（部）、处考勤负责人意见
	负责人签字：                年   月   日



	需要相关部门审核签署意见的栏目
	病假超过2个月的，申请人将医院病历和诊断证明由
校医院审核：

签字（盖章）

年    月     日
	事假超过7天不满20天的，经所在二级单位同意后报

分管（联系）校领导审批：

签字：

年    月     日

	
	产假（含流产）、护理假、计划生育假由

学校计生部门审核：

签字（盖章）

         年    月     日
	其他需要说明的情况：




注：1，此表作为教职工请假的依据。

教职工请假必须填写请假单。请事假不超过7天（含）的，由学院（部）、部门领导审批，请事假超过7天不满20天（含）的，由学院（部）、部门审核，所在单位分管（联系）校领导审批，交人事处备案；请病假的需附医院证明。

产假（含流产）、护理假需持“生育服务登记卡”和医院开具的“产假证明”到学校计生部门审核。
如申请产假寒暑假顺延，请在请假理由中申请。
请假单连同考勤汇总表上交人事处备案，部门应做好备份留查。

附件2：









