南阳农业职业学院教职工请假条
	请假人
	
	所属部门
	
	请假类别
	

	请假事由
	

	请假时间
	    年   月    日至    年    月   日
	合计天数
	

	计 生 办

意    见

（负责人签字）
	

	所在部门

意    见

（负责人签字）
	

	分管院领导 意 见

（签字）
	

	分管人事工作院领 导意见

（签字）
	

	院领导
意  见

（签字）
	


备注：1.中层正职请病、事假由院长批准； 
2.请事假1天以内由系部、处室领导批准；2—5天，经所在部门领导签署意见，由分管院领导批准；5天以上的，经所在部门、分管院领导签署意见后，由分管人事工作的院领导批准。病假3天以内（含3天）由系部、处室领导批准；4—10天的，经所在部门领导签署意见，由分管院领导批准；10天以上的，经所在部门、分管院领导签署意见，由分管人事工作的院领导批准； 
3.婚假、产假、哺乳假等须有出生医学证明或者医院其他证明材料，由学院计生部门负责人签字后，再由所在部门、分管院领导、分管人事工作的院领导审批签字；

4.病假必须有县级以上医院或医疗鉴定机构出具的诊断书或病情鉴定书；

5.请假条一式两份，一份由所在部门留查，一份人事处备案；.
6.请假结束后，请假人向人事处上交所在部门盖章的销假条。

