	桂林电子科技大学教职工请假申请表

	姓名
	　
	部门
	　
	联系电话
	　

	请假

事由及假期起止日
	                                                                  本人签字：
                                                                      年    月    日

	事假□
	请假≤1天（学院审批程序①/部门审批程序②）□
	单位意见②
	

单位领导签字：           盖章
                   年    月    日

	
	1天<请假≤3天（审批程序②）□
	
	

	
	3天<请假≤7天（审批程序②⑤⑥）□
	
	

	
	请假>7天（审批程序②⑤⑦）□
	
	

	病假□
	请假<5天（审批程序②）□
	单位意见②
	
单位领导签字：           盖章
                   年    月    日

	
	请假≥5天（审批程序②⑤）□
	
	

	婚假□ 
	（男满22周岁 女满20周岁）享受婚假3天

（审批程序②）□
	单位意见②
	
单位领导签字：           盖章
                   年    月    日

	产假□
	国家政策产假98天□＋难产15天□＋多胞胎每增加1个15天□＋广西区政策50天；男方护理假25天□（审批程序②④）
	单位意见②
	


单位领导签字：           盖章
                   年    月    日

	
	怀孕不满4个月流产，假期15－30天□怀孕满4个月流产，假期42天□（审批程序②④）
	
	

	科研假□
	有项目经费进入学校，请假≤10天（审批程序②）□
	单位意见②
	单位领导签字：           盖章
                   年    月    日

	
	有项目经费进入学校，请假>10天（审批程序②③）□
	
	

	
	无项目经费进入学校, 请假≤10天（审批程序②）□
	
	

	
	无项目经费进入学校，每月请假>10天或者每次请假连续时间超过10天（审批程序②⑤）□
	
	

	其他假□
	　
	单位意见②
	
单位领导签字：          盖章
                   年    月    日

	
	
	
	

	教研室审批意见①
	                              签字：                            
                                                        年     月    日

	科技处审批意见③
	                        签字：                          盖章
                                                        年     月    日

	人事处审批意见④
	                        签字：                          盖章
                                                        年     月    日

	所在部门分管（联系）校领导审批意见⑤
	签字：                         
                                                        年     月    日

	人事处分管校领导审批意见⑥
	                              签字：                                             
                                                        年     月    日

	学校书记或校长审批

意见⑦
	                              签字：                        

                                                        年     月    日

	备注:1、请假者请在相应假期□打“√”；
     2、请各部门将请假申请表（病假、婚假、产假提供相关证明材料的复印件）随考勤表一起上报。


