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关于印发《浙江工商职业技术学院

教职工请假审批办法》的通知
各部门：

现将《浙江工商职业技术学院教职工请假审批办法》印发给你们，请结合部门实际，遵照执行。

2016年6月28日


  校长办公室                            2016年6月30日印发

浙江工商职业技术学院教职工请假审批办法

为进一步规范日常管理，保证正常的教学、工作秩序，特制定本办法。
一、本办法适用我校全体教职工。
二、教职工因病、因事请假，须事先向所在部门办理书面请假手续，特殊情况可用函、电（电话、电子邮件等）请假，但事后必须补办手续。
三、教职工请假须按以下规定进行审批。具体是： 
1.普通教职员工事假一天、病假二天及以下，由所在部门负责人审批；事假二天、病假三天及以上的由所在部门负责人审核，报分管人事校领导审批。
2.中层干部事假一天、病假二天及以下，经部门负责人审核，报分管人事校领导审批；事假二天、病假三天及以上的由所在部门负责人审核，党务系列的报书记审批，行政系列的报校长审批。
3.教职工请产假、婚假、丧假、哺乳假等，应根据国家规定的天数，办理请假手续。
4.任课教师请假须经教务处批准先办理好调课手续。
5.请病假必须附医疗单位的病休建议证明。
四、所有审批程序办理完毕交人力资源部备案后才算准假，其中，中层管理人员请假还须同时向校办备案。
五、本办法由人力资源部负责解释，自公布之日起实施。
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