附件1
西安医学院教职工请销假审批表
	姓  名
	
	所属单位
	

	职务/职称
	
	联系电话
	

	请假类别
	
	请假起止时间
	

	请假事由
（请假相关证明资料请附后）
	                本人签字：                年    月    日

	所在处(室)、院（系、部）意见
	                     签章：              年    月    日

	组织部或人事处意见
	签章：
     年    月    日
	分管院长意见
	签字：
     年    月    日

	院长意见
	签字：
     年    月    日
	党委书记意见
	签字：
     年    月    日

	请假批准权限
	1.处级干部请假在3个工作日（含）以内者，经组织部审批同意报分管院长批准；3个工作日以上者，还须同时报院长和党委书记批准。部门主要负责人只要离开西安，除履行正常的请假手续外，均须向校长和党委书记报备。
2.科级干部请假在3个工作日（含）以内者，由所在单位负责人批准；3个工作日以上者，经组织部审批后报分管院长批准。
3.普通教职工请产假、生育假、哺乳假、丧假由部门按规定审批，并报人事处备案。其他假期在5个工作日（含）以内者由部门审批；超过5个工作日，在22个工作日（含）以内者须报人事处和分管院长批准；超过22个工作日还须报院长批准。

	销假时间
	本人于     年    月    日返校上班。
                                     签名：        
                                         年    月    日

	
	所在处(室)、院（系、部）
签章     
         年    月    日
	人事处或组织部签章
               年    月    日

	请假须知：1.请假类别包括病假、事假、产假等十类；2.教职工请假一般应提前办理请假手续，假期满返校后，及时向所在部门销假（普通教职工超过5个工作日（含）的假期还须到人事处销假；科级干部请假在3个工作日以上者还须到组织部销假并向分管院长报到；处级干部到组织部销假后向分管院长报到）；3.部门主要负责人只要离开西安，除履行正常的请假手续外，均须向院长和党委书记报备及返回后销假。


注：此表一式两份，所在单位、人事处各留存一份。
