疫情防控期间教职员工请假审批流程

疫情期间，严禁教职员工去往中高风险地区，去往其他地区的教职工按以下请假流程审批。疫情期间不分节假日，全部按审批流程申报。

一、由职工本人填写《疫情防控期间教职员工请销假审批单》（见附件2），写明请假事由和时间、地点，按以下程序审批：

1、公差

本人填写《疫情防控期间教职员工请销假审批单》（见附件2），写明外出办事地点、事由、时间。

（1）公差1天以内的，由所在处室、系部负责人审批。

（2）超过1天的，由分管领导审批。

2、事假（含婚假、探亲假、丧假）

（1）请事假1个工作日以内，由所在处室、系部负责人审批；

（2）请事假2个工作日以上，不到5个工作日，由分管领导审批；

（3）请事假超过5个工作日，由院长（校长）审批。

（4）各处室、系部负责人因事需请假，5个工作日以内的需经分管领导批准，超过5个工作日按教职工请假程序报批手续。

3、病假

（1）病假在2天内（含2天）的，由所在处室、系部负责人审批；

（2）病假在3天以上，不到10天的，由分管领导审批；

（3）病假在10天以上的，由院长（校长）审批。

4、产假、生育假

本人提出申请，系部处室领导签字，工会审核假期，分管领导、主要领导签字，最后交人事处。

二、根据疫情防控形势及要求，教职员工履行完请假手续后，由所在处室、系部按《疫情期间教职员工请假登记表》（见附件1）做好教职员工请假登记，并将《疫情防控期间教职员工请销假审批单》（见附件2）一式两份分别上交行政办公室和人事处备案。

三、教职工复岗后，须履行好销假手续。

附件1：《疫情防控期间教职员工请假登记表》

附件2：《疫情防控期间教职员工请销假审批单》
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附件1：

疫情防控期间教职员工请假登记表

部门（系部）： （盖章）                                  年    月     日
	序号
	姓名
	请假时间
	健康状况

（体温）
	销假时间
	请假事由
	地点

（详细地点）
	交通方式

（自驾、汽车

火车、飞机）
	班次
	联系电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


部门（系部）负责人：                                  登记月份：

附件2：
疫情防控期间教职员工请销假审批单

请假  □    销假   □         年   月   日（第   周  星期     ）

	姓名
	
	处室(系部)
	

	类别
	事假   □病假   □婚假   □丧假   □产假·哺乳假    

公差（含：开会·学习·进修培训·参观考察·其他业务活动）

	事由
	
	地点

（详细地点）
	
	健康

状况
	

	期限
	自    年  月  日   时至    年  月  日   时合计    天

	交通

方式
	□自驾   □汽车   □火车   □飞机   □其他
	班次
	

	 处室(系部)意见
	 

	分管领导意见
	

	学院意见
	


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

疫情防控期间教职员工请销假审批单

请假  □    销假   □        年   月   日（第   周  星期     ）

	姓名
	
	处室(系部)
	

	类别
	事假   □病假   □婚假   □丧假   □产假·哺乳假    

公差（含：开会·学习·进修培训·参观考察·其他业务活动）

	事由
	
	地点

（详细地点）
	
	健康

状况
	

	期限
	自    年  月  日   时至    年  月  日   时合计    天

	交通

方式
	□自驾   □汽车   □火车   □飞机   □其他
	班次
	

	 处室(系部)意见
	 

	分管领导意见
	

	学院意见
	


