中共河南理工大学医学院委员会
院党〔2018〕1号

医学院教职工请销假管理规定（试行）
为加强学院岗位管理，维护学院良好的教学与工作秩序，根据河南理工大学教职工考勤管理办法（校人[2004]15号）和《河南理工大学差旅费管理办法（修订）》（校财〔2016〕10号）文件精神，结合学院实际，特制定本规定。

一、教职工出差应当在出差前填写《河南理工大学工作人员出差审批单》（见附件1），外出参加会议的应提供会议通知或邀请函，按照审批权限办理出差审批手续。学院领导出差，须按照《河南理工大学校处级领导干部外出请销假规定（修订）》（校党文2016106号）文件规定执行；学工办、团委工作人员和辅导员出差，须经书记审批；党政办工作人员出差，须经书记或院长审批；其他人员出差，须经院长审批。
二、教职工因事或因病请假应事先填写请假报告单(见附件2)，如遇特殊或紧急情况的，可先打电话请假或委托他人代办请假，事后补写请假报告单。请假时间在一天以内的，报系（室、部、中心）负责人审批；请假时间在三天以内的，由系（室、部、中心）负责人审批后，报主管领导审定；请假时间超过三天的，学工办、团委工作人员和辅导员报书记审批，党政办工作人员报书记或院长审批，其他人员报院长审批。学院组织的会议和活动请假，报书记或院长审批。周二例会请假，由系主任审批，并由本人向党政办备案，党政办负责向主管领导通报。
三、请假期满因故不能上班者，事先要书面续假，经批准后方可继续休假,否则按旷工处理。
四、所有出差审批单和请假报告单经审批后报党政办备案，未备案者按旷工处理。
五、本规定自文件发布之日起执行。由党政办负责解释。
 中共河南理工大学医学院委员会
                           2018年3月12日
附件1
河南理工大学工作人员出差审批单
	出差人
	
	
	
	

	工作单位
	
	
	
	

	职务
	
	
	
	

	出差
地点
	至
	出差事由
	

	
	至
	
	

	
	至
	会议、培训期间费用支付单位
	

	
	至
	
	

	拟出差时间
	自  月  日至  月  日
	拟乘坐交通工具(是否带车)
	

	审批人
	年   月     日


	
	


填表人：填表日期：
备注：出差人员出差前需填写本单，报相关负责人审批，办理报销手续时作原始凭证。参加会议、培训等活动的，应将通知附后。
附件2
河南理工大学医学院教职工请假报告单

	姓名
	
	职务/职称
	

	联系电话
	
	请假期间联系电话
	

	请假
起止时间
	    年  月  日至  月  日
	共计：天

	请假事由
	              申请人（签字）：         年   月    日

	系（室、中心）主任意见
	  签字：        年   月   日

	主管领导

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

	销假时间
	           年     月    日
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