


化工与药学院教职工请假管理办法

根据荆楚理工学院“教职工考勤与请假管理办法（试行）”，结合我院具体情况，特制定本办法。
1、 请假类别
1、共分为探亲假、事假、病假、婚假、丧假、产育假及工伤假等，具体说明参照“荆楚理工学院教职工考勤与请假管理办法”。
2、外出进修、研修、访学、培训、实践锻炼等按照学校相关文件规定执行。
2、 请假规定
1、 教职工因病或私事外出一天以上，须办理请假手续。
2、 原则上，须提前一天请假。
3、 学院教职工请假，如果超出学院审批权限，需本人从人力资源部网页上下载统计表制作的《请假审批表》，按规定程序和要求，经批准后，方能离开工作岗位。
4、 在学院审批权限内的，请到学院主页上下载化工与药学院“请假审批表”，填写完整（写明真实请假事由）并经请假人亲笔签名，报学院院长签字批准后，方能离开工作岗位。若教职工请假时间段内有课，还需凭获批的“请假审批表”，按照学校要求提前办理好调课手续后，方能离开工作岗位。若教职工担任班主任，需先由学院分管学生工作的副书记请假签字批准，再报学院院长签字批准后，方能离开工作岗位。若遇双周一下午请假，还需向教研室主任报告后，方能离开工作岗位。
5、 教职工请假一经批准，须及时将“请假审批表”交综合办备案，由综合办据实考勤，并按照要求每月向学校报送。
6、 教职工请假到期后，须及时到综合办销假。
7、 如确因特殊情况，来不及履行书面请假手续，需先通过电话向院长请假，获得同意后，待按期回校后再及时补办请假手续。
8、 若有批准权限的院领导不在校，由在校的学院领导代为审批。
3、 审批权限
1、 事假批准权限：一年累计3天以内，由学院院长审核批准。
2、 病假批准权限：7天以内，由学院院长审核批准。
3、超出事假、病假批准权限的请假，以及其他类别请假，按照“荆楚理工学院教职工考勤与请假管理办法（试行）”执行。
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