商务管理学院教职工请假说明

根据学校《杭州科技职业技术学院教职工考勤与请假管理办法》，结合商务管理学院的实际情况，作如下说明：

一.教职工请假分为：事假、病假、生育假、婚假、丧假、探亲假等。教职工请假需办理请假手续。

二.教职工请假流程如下：

1.事假

（1）教职工书面申请        （3天（含）以内）部门负责人审批并报人事处备案

（2）教职工书面申请        （3天以上15天（含）以内）部门负责人签署意见         报人事处审批          

（3）教职工书面申请        （15天以上）部门负责人签署意见              报人事处初审          分管校长批准（3个月以上需报校长办公会审定）

2.病假

（1）教职工书面申请         （2个月（含）以内）部门负责人审批（提供医院病情诊断证明）

（2）教职工书面申请      （超过2个月不到6个月）部门负责人同意后报人事处审批（提供医院病情诊断证明）

（3）教职工书面申请        （超过6个月）人事处会同学校医务室审核（提供三甲医院病假证明、随诊病历及相关诊疗情况资料）（连续病假超过6个月，需办理长期病休手续）               

3.生育假、婚假、丧假

教职工书面申请        部门负责人批准同意并报人事处备案

4.探亲假

教职工书面填写《教职工探亲假申请表》          人事处审批 

5.公假

教职工书面申请（附相关证明）       部门负责人批准同意

6.教职工如遇学院各类会议请假，需办理请假手续，并需征得会议召集人的同意。请假时间根据会议时间长短确定，不超过半天按半天计，超过半天不足一天按一天计，以此类推。

7.中层干部请假按相关规定执行。
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商务管理学院教职工请假单
	申请  教职工
	　
	请假  原因
	□1.事假 □2.病假 □3.公假 □4.产假  □5.哺乳假 □6.婚假 □7.丧假 □8.其他

	请假

时间
	

	附材料
	□1.医院诊断证明   □2.文件   □3.其他(         )

	请假事由：
申请人：

                              日期：

	会议召集人意见
	

	分管领导意见
	

	部门负责人意见
	

	学校相关领导（或部门）意见
	


