
病假

各部门正职请病假报校主
管领导审批。

教职工请假、销假流程

请病假连续天数超过一周的由
所在单位领导签署意见后报人
力资源管理处审批。

个人持医院签署意见的
病情诊断证明书（一般
不超过1周），报送所在
部门审批。

一个月内累计请病假天数超过两
周的，须报人力资源管理处备案。

事假 个人提出申请。
处级以下教职工请假由部门领导审批；
处级（含）以上人员请假，由主管校领
导审批，报组织部备案。

教职工请事假，一周以内由本人所在部
门领导批准，超过一周的，由所在部门
领导签署意见后报人力资源管理处批准。


