杭州市胜蓝实验小学教职工请假审批单

	请假手续

	请假人

（签名）
	
	申请时间：自　　　　年　　　 月　　　　日起，

至　　　　年　　　 月　　　　日结束

	请假事由
	

	相关说明
	1.根据相关规定，病事哺等假要扣工资。

2.班主任请假，需将（班主任津贴400元和住房公积金70元）乘以（当月实际请假的工作日比例）的金额，以现金形式交给代班主任。

3.班主任的月绩效考核按请假工作日比例扣发。

已知晓□  

	请假类型
	病假□，事假□，学习假□，

婚假□，丧假□，哺乳假□，

产假□，护理□，其他____□。

公假□，指派学习假□。
	证明材料附后：

医院建休证明□原件，病历卡及诊断书、拍片、化验单□，结婚证□，出生证□，出国证明□，上级文件、通知、函□等复印件，请假申请书□
注：复印件均需提供原件审核后方有效

	材料审核

(校务办)
	
	校务办签名：

	学校意见

(校长室)
	
	校领导签名：注：事假0.5天及以上，病、婚、产等假一周以上需由校长签署意见

	教学工作

（教学处）
	课务、午困管：
	教学处签名：

	德育工作

(学生处)
	班主任、副班：
	学生处签名

	以上请假流程完成后，交办公室（附证明材料），返校时回办公室完成下述销假手续。

	销假手续

	实际

请假时间
	自　　　　年　　　 月　　　　日起，

至　　　　年　　　 月　　　　日结束

	实际累计请假天数：　　　　天
	其中工作日天数：　　　　天

	办理销假时间：
	签名：


请假相关说明：

1.未按要求办理请假手续或手续不全者按旷工和缺勤处理；

2.关于假期时间：顺产128天，双生、难产、剖宫产143天，产假均可在产前15天开始申请，寒暑假顺延，其他节假日连续计算；小产20-30天，三个月以上50天，特殊情况算病假；护理假15天，节假日连续计算；婚假3天，丧假1-3天（限直系：父母、配偶、子女）；

3.以下假不必填写请假单，但需要根据制度，办理相关请假手续：调休，零星假，产检，独生子女假。

