附件1： 

 武汉传媒学院教职工请假（出差）报批单
填表时间：

	姓名
	
	所属部门
	
	职务/岗位
	

	请假类别
	    □事假    □病假    □婚假    □产假 /护理假   □丧假

	请假（出差）时间
	
	本学期同类假累计申请天数
	

	事由
	

	本单位负责人意见
	

	教务处/学工处意见
	（教师岗/辅导员岗必须填写。）

	人事处

意见
	

	分管校领导意见
	

	分管人事校领导意见
	

	备注
	事假以外的请假类别请附相关证明材料


说明：1、我校教职工请假（出差）均应填写本表，经批准报人事处备案后方可执行，否则视为旷工；

请假人员应在假期（出差）结束后上班的第一天到人事处销假或报到，并向本单位考勤员报到，否则视为旷工。

教职工请假时间在3天以内的（含3天），由单位负责人审批；请假时间在4 -10天（含10天）经单位负责人签署意见，报人事处审批；请假时间在10天以上（国家规定的产假除外）还需报分管人事的校领导审批；专职教师（含教学秘书）还需报教务处审批；学生辅导员（含书记、科长）请假需报学工处审批；
各单位中层干部请假需向分管校领导报告，4天以上（含4天）还需报人事处及分管人事的校领导审批；
