湖州职业技术学院教职工请（销）假审批表

部门：                  填表日期：                  编号：

	姓 名
	类别
	请（销）假类别

	
	□专职教师

□行政、教辅、后勤人员
	病假
	事假
	产假
	哺乳假
	婚假
	丧假
	探亲假
	公出

公差

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	请(销)假

事由
	
	请假起

止时间
	  年  月  日 —   年  月  日

	
	
	拟请假
天数
	

	本人签名
	
	销假时间
	年     月     日

	部门负责人意见
	

	校联系或分管领导意见
	


注：1、请病假、产假人员分别出具市（县）级以上医院疾病证明和生育医学证明，请假期间应安心养病。
2、请假期满逾期不归作旷工处理，情况严重的按《浙江省事业单位人员聘用制度试行细则》（浙政办发[2004]117号）规定，学校解除与其聘用合同或劳动合同。

3、请假获准后，将审批表复印件交至本部门考勤员，原件交至人事处备案。

4、请假期满后，应及时至本部门考勤员处销假，未销假者视为旷工。
