体育学院教职工请假流程图
1） 三个工作日内
 





备注：1. 辅导员请假需请学生工作部（处）签署意见
      2. 病假需校医院签署意见
      3. 事假超过七个工作日及以上的，报分管校领导批准
      4. 探亲假请探亲所在地相关部门出具说明并加盖公章  
      5. 若未尽事宜，以《成都理工大教职工请销假及考勤管理办法》的通知为准   
2） 三个工作日以上，七个工作日内
    






备注：1 辅导员请假需请学生工作部（处）签署意见
2 病假需校医院签署意见
3 事假超过七个工作日及以上的，报分管校领导批准
4 探亲假请探亲所在地相关部门出具说明并加盖公章  
5 若未尽事宜，以《成都理工大教职工请销假及考勤管理办法》的通知为准
3） 七个工作日及以上的
 







备注：1 辅导员请假需请学生工作部（处）签署意见
2 病假需校医院签署意见
3 事假超过七个工作日及以上的，报分管校领导批准
4 探亲假请探亲所在地相关部门出具说明并加盖公章  
5 若未尽事宜，以《成都理工大教职工请销假及考勤管理办法》的通知为准
报单位负责人审批





各系、部、室中心负责人审核





本人申请（填写成都理工大学教职工请假审批表；若需调课，还需填写调课申请表）





手续完备，交体育学院办公室备案





请假期满或假期未满提前上班，应及时办理销假手续











报人事处审批





单位负责人签署意见





各系、部、室中心负责人签署意见








本人申请（填写成都理工大学教职工请假审批表；若需调课，还需填写调课申请表）








手续完备，交体育学院办公室备案








请假期满或假期未满提前上班，应及时办理销假手续








报人事处签署意见





报分管校领导审批





单位负责人签署意见








各系、部、室中心负责人签署意见











本人申请（填写成都理工大学教职工请假审批表；若需调课，还需填写调课申请表）








手续完备，交体育学院


办公室备案





请假期满或假期未满提前上班，应及时办理销假手续











