教职员请销假流程












注：各种申请单，教师可以在学科部秘书处领取，职员和实验技术人员可到人事处领取。


































































































































































































































































































































































































































































































请假到期后，本人持相关证明材料（详见我院请销假规定）到人事处销假





7天以内








7天以上








出差申请单





院长审批





院办公室负责人审批





组织人事处负责人审批





教务处负责人审批





所在单位负责人审批





所在单位负责人审批，主管院长批准后，报组织人事处备案。





所在单位负责人审批，报组织人事处备案。





7天以上








3天以内





出国（境）审批单





事假





7天以内








病假





其它请假





3天以上








请假申请单





教职员根据具体情况填写相应申请单






















































































































































































































































































































































































返回备案





返回备案





院长意见





人事处意见





教务处意见





所在单位负责人审批





出国审批单








