附件1
武汉轻工大学教职工
请假审批单

	单  位
	
	姓　名
	

	请假事由（类别）
	□病假   □事假   □婚假   □丧假   □产假   □护理假  
□因公出差   □因公出国   □脱产学习   □培训进修   
□出国（境）探亲假   □其他                   

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

	本单位意见
	负责人签字：                             年    月    日

	教务处意见

（教学人员）
	负责人签字：                             年    月    日

	计生办意见
(产假类)
	负责人签字：                             年    月    日

	人事处
审批/备案意见
	准假天数
	年  月  日至   年  月  日（共计   天）

	
	负责人签字
	　　　                 年    月    日

	主管校领导审批

（请假超2周的）
	签字：                                   年    月    日

	
	

	销  假
	办理时间
	年    月    日

	
	本人签字
	         

	
	人事处

办理人签字
	         

	备  注
	


  武汉轻工大学教职工
  请假审批通知单
	单    位
	

	姓    名
	

	请假事由
（类别）
	□病假 □事假 □婚假 □丧假 □产假   □护理假 □因公出差 □因公出国   □脱产学习  □培训进修 □出国（境）探亲假 □其他                   

	准假天数
	  年   月   日至    年   月   日

(共计   天)

	人事处办理人签字:   　  　      年　月  日

                           （人事处盖章）

	备注：

1.请假审批单由人事处保存，请假审批通知单由所在单位保存。
2.请假时间在3天及以内的由所在单位负责人批准，请假审批单随当月考勤汇总表一起报人事处备案；4天至2周的由所在单位签署意见后报人事处审批（教学人员同时经教务处负责人签字），超过2周的经人事处审核后报主管校领导审批。

3.病假类等由本人持病历到校医院申请开具有效病假证明（校外医院开出的诊断证明和病休建议也须经校医院签批）后，按相应审批权限和程序办理请假手续，经学校批准后休病假。
4.产假类等经学校计生办审核后报人事处审批。


……………………………………………………剪…………………裁…………………线……………………………………
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