江苏电子信息职业学院请假审批手续流程图
















全校教职工必须严格遵守学校劳动纪律。因事、因病或女职工生产等不能上班者必须事先履行请假手续，事后办理销假手续。凡未经请假、请假未被批准擅自离岗或假满无故不归，按旷工处理。








本人填写《教职工请假单》（人事处网站可下载）。








外市籍人员或配偶居住外市的人员可享受探亲假，教职工探亲均利用节假日，不得影响教学和工作。











本人填写《教职工请假单》（人事处网站可下载）。








部门负责人审批








探亲假








病假








丧假





产假、哺乳假、节育假








婚假








进修假











事假





请假人由医院认定并出具病假证明，填写《教职工请假单》（人事处网站可下载）。








其他中层干部








部门党政一把手





教职工





部门负责人审批





分管院领导审批





分管院领导审批





部门负责人审批








分管院领导审批





三天以上





院党委书记、院长审批





分管院领导审批





报人事处备案








