
外国语学院教职工请假制度
教职工应当自觉遵守工作纪律，认真履行岗位职责，坚守工作岗位。若确实因故不能坚持正常工作或因其他原因需要离院，必须遵守请销假制度（各假时间均包含公休日和法定节假日）。

一、基本要求

教职工请假之前，需认真学习学校人事处下发的《泰州学院教职工事病假管理办法》。请假时由本人提出书面申请，然后填写《泰州学院教职工请假审批表》，并附上有关证明。对照《外国语学院教职工请假流程图》，经学院领导审批，做好工作交接后，方可离开本职岗位，并按时回单位销假。团体因公外出时，也要履行相应的请假手续。休假期满或休假未满提前回院工作时，应及时向院领导报到，并按照原请假审批程序办理销假手续。有特殊情况需续假者，应提前报告并经批准后方能续假，并说明请假理由及期限并提供请假证明材料，按照规定的请假审批权限报批，履行请假手续。所有请假手续均需学院领导审批后报人事处备案。

二、审批

（1）教职工请假，1天以内者，由学院领导审批； 

（2）学院教职工病假在五个工作日（含五个工作日）、事假在三个工作日（含三个工作日）以内的由院长批准；病假在六至十个工作日（含十个工作日）、事假在四至十个工作日（含十个工作日）由院长签署意见，学校人事处批准；病假、事假在十一至二十个工作日（含二十个工作日）由院长签署意见，学校人事处审核，报请分管校长批准；病假、事假在二十一个工作日及其以上由院长签署意见，学校人事处审核，报经分管校长同意后，报请校长批准。

（3）学院主要负责人请假三个工作日内（含三个工作日）须经分管校领导批准，四个工作日及以上由校长批准。

三、表审批后由学院自行复印留存，并报人事处备案。

本制度自颁布之日起生效，解释权归外国语学院办公室。
                                            外国语学院
                                          2013年11月23日
附：外国语学院教职工请假流程图













经院长同意后，在院办公室人事秘书处


领取请假审批单，审批单一式两份





请假者持请假审批单（病假另需附医院证明）


向院领导请假








涉及到课务调整和学工工作时，先由分管院领导审批后，再报院长审批





请假者主动向代课教师提供教材等资料，并告知任教班级情况、授课进度等相关信息





班主任，则另需凭请假审批单向学生工作办公室负责人说明请假情况





两份请假审批单分别交办公室和教学科研办公室存档








办公室做好协调工作





凭请假审批单在院教学科研办公室办理调课手续，填写调课申请单





教学科研办公室做好记载，并及时通知有关班级





学工部门做好班主任协调工作





办公室严格考勤，及时将考勤情况报学校人事处
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