华南理工大学教职工请假申请表
	单位
	

	人事编号
	
	姓名
	

	现任职务
	
	现任职称
	

	联系电话
	单位:                    个人:

	请假类型
	探亲假/病假/事假/婚假/丧假/生育假

	请假情况说明
	               申请人签名：

	申请假期      起止时间
	       年  月  日至    年  月  日 （共    天 ）

	所在单位主要  负责人意见

(学院需院长、  书记双签名)
	签名：                   （盖章）   年  月  日

	教务处、研究生院、设备处意见（根据实际教学任务到相关单位办理调停课等事宜）
	教师、实验技术系列

	
	签名：                   

   （盖章）   年  月  日

	审批机关意见  


	人事处
	组织部

	
	签名：      

      年  月  日
	签名：      

          年  月  日

	校领导意见   


	所在单位联系校领导
	人事工作主管校领导

	
	签名：      

      年  月  日
	签名：      

          年  月  日


注：1. 请病假、生育假须附医院出具的诊断证明原件及相应病历复印件。

 2. 中层领导干部请填写《华南理工大学教职工请假申请表（中层领导干部专用）》。

    3. 请双面打印此表，总共1页。

4. 教职工请假要严格按照《华南理工大学教职工考勤与请假管理办法》（华南工人[2016]46号）执行，填报该表时请注意以下事项（见下页，以下无需打印）：

1.事假的审批及管理：

⑴事假在15天以内且不出国（境）的，由所在单位主要负责人审批后报人事处备案；

⑵事假在15天以上1个月以内，或申请事假出国（境）的，由所在单位同意后报人事处审批；

⑶事假在1个月以上的，由人事处报主管人事工作校领导审批；

⑷因事假需调停课的，须报教务处或研究生院审批。

2.病假的审批及管理：

⑴病假在2个月以内的，由所在单位主要负责人审批，报人事处备案；

⑵病假在2个月以上的，由所在单位同意后报人事处审批；

⑶因病假需调停课的，须报教务处或研究生院审批；

⑷各单位正职领导干部连续请病假5天以上的，须报所在单位分管或联系校领导及主管人事工作校领导审批。

3.生育假的审批及管理：

⑴女职工生育享受178天产假，其中产前可以休假15天；难产的增加15天；生育多胞胎的每多生育1个婴儿，增加15天。

⑵生育假由所在单位计划生育责任人签署意见，经单位主要负责人审批后报学校计生办、人事处备案。

⑶因生育假需调停课的，须报教务处或研究生院备案；

⑷各单位正职领导干部请生育假的，须向所在单位分管或联系校领导及主管人事工作校领导报备。

4.婚、丧假的审批及管理：

⑴教职工结婚给予5天婚假；

⑵教职工直系亲属（配偶、子女、父母、公婆、岳父母）死亡，给予5天丧假；

⑶教职工婚、丧假由所在单位主要负责人审批；

⑷因婚、丧假需调停课的，须报教务处或研究生院审批；

⑸各单位正职领导干部请婚、丧假的，须报所在单位分管或联系校领导及主管人事工作校领导审批。
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