
湖南人文科技学院教职员工请假单
	请假人姓名
	性别
	年龄
	请假人所在单位
	请假类别

	
	
	
	
	

	请假事由
	

	请假时间
	       年     月     日起至        年     月     日止

	所在单位 审批意见
	        领导（签名、公章）：                 年   月   日

	
	        考勤员（签名）：                   年   月   日

	学校计生办意见
	        经办人（签名）：                   年   月   日

	人事处  审批意见
	        领导（签名）：                   年   月   日

	学校领导   审批意见
	        领导（签名）：                   年   月   日


备注：

1、请假人本人应提前到人事处办理请假登记手续,并将人事处开出的《请假批复通知》交给单位考勤员后方可休假，非特殊情况不得由他人代办或事后补办手续。未办理请假登记手续擅自离岗按旷工处理。

2、假期满后第1个工作日（含此工作日）前，请假人本人应持《教职员工销假单》到人事处办理销假手续，不得由他人代办。未在规定时间内办理销假手续按旷工处理。

3、病假需提供合法医疗机构的诊断证明，3天（含3天）以上病假需提供县级以上医疗机构的诊断证明。

4、45岁以下女教工连续请假15天（含15天）以上，需到学校计生办签署意见。

