请假流程

	流程
	负责人
	形成材料

	


	

	



病假人员提供经卫生所审核的病历、休假证明





卫生所负责人











部门批准（2天以内）





部门负责人











申请人


医务室、人事处





分管校领导审（1周以上,1月以内）


（其中：中层干部1天以内）





按规定休假，享受休假待遇





申请人


人事处








休假期满办理销假手续(传染病病愈上班需出具医院证明，并经卫生所同意)





续假的需提前办理请假手续





人事处





分管校领导





请假单上联交人事处，


下联交部门考勤员





人事处审核（1周以内）








个人申请





























主管校领导审批（1个月以上）


（其中：中层干部1天以上由


党政主要领导审批）








申请人





主管校领导





申请人











申请人





请假单

















病历、医院证明











