	桂林电子科技大学教职工请假申请表

	姓名
	　
	部门
	
	联系电话
	　

	请假事由及假期起止日
	本人已阅读“桂林电子科技大学教职工考勤管理办法”，愿意承担因违反该办法造成的一切后果。                                   

    本人签字：                                                                      

	事假□
	请假≤3天。（审批程序①）□

	
	3天<请假≤15天。（审批程序①③）□

	
	教授请假>15天。（审批程序①③④⑥）□
其他教职工请假>15天。（审批程序①③④⑤）□

	病假□
	请假≤15天。（审批程序①）□

	
	15天<请假≤6个月。（审批程序①③④）□

	婚假□
	（男满22周岁 女满20周岁）享受婚假3天。（审批程序①）□

	产假□
	一孩158天□；二孩168天□；三孩178天□（其中包括产前休假15天。（审批程序①）

	流产假□
	怀孕不满4个月流产，假期15－30天□怀孕满4个月流产，假期42天□（审批程序①）

	哺乳时间□
	工作日每天两次，每次30分钟。多胞胎生育的，每多哺乳一个婴儿，每次哺乳时间增加30分钟。（审批程序①）

	哺乳假□
	产假期满后抚育婴儿有困难，可请6个月-12个月哺乳假。（审批程序①③④）

	男方护理假□
	因配偶生育，可给予男方护理假25天。（审批程序①）

	产前检查陪护假□
	因配偶产前检查需陪护，可请5天产前检查陪护假。（审批程序①）

	育儿假□
	夫妻双方照顾0至3周岁子女，每年分别累计10天。（审批程序①）

	丧假□
	教职工直系亲属死亡准予3天丧假。（审批程序①）

	独生子女护理假□
	每年累计不超过15天。（审批程序①）

	法定节假日、

双休日补休□
	教职工双休日、节假日期间每工作值班1天，单位可根据实际情况，安排教职工补休1天。（审批程序①）

	工伤假□
	教职工因工负伤或患职业病，经社会保险行政部门认定为工伤的，可以请工伤假。

（审批程序①③）

	科研假□
	有项目经费进入学校
	请假≤15天。（审批程序①）□

	
	
	请假>15天。（审批程序①②④）□

	
	无项目经费进入学校
	请假≤15天。（审批程序①）□

	
	
	每月请假>15天或者每次请假连续时间超过15天。（审批程序①③④）□

	其他假□
	　


	单位审批意见①
	 签字：                

           盖章
                                                        年     月    日

	科学技术发展研究院

审批意见②
	                        签字：                          盖章
                                                        年     月    日

	人事处审批意见③
	                        签字：                          盖章
                                                        年     月    日

	所在部门分管（联系）校领导审批意见④
	签字：                         
                                                        年     月    日

	人事处分管校领导审批意见⑤
	                                  签字：                                             
                                                        年     月    日

	学校书记或校长审批

意见⑥
	                                  签字：                        

                                                        年     月    日

	销假情况
	销假时间：    年   月  日      实际请假天数：     天 

销假人（签名）：

单位意见（负责人签字）：               盖章：              

	备注:1、请假者请在相应假期□打“√”；
     2、请各部门将请假申请表（病假、婚假、产假提供相关证明材料的复印件）随考勤表一起上报；
     3、本表用A4纸双面打印。


