
   后勤处（集团）请假审批权限实施办法

为适应后勤人事管理模式，提高办事效率，根据《福建师范大学教职工考勤规定》精神，经广泛征求意见，结合后勤工作实际，制定本实施办法。

一、请假审批权限
（一）在编职工请假审批权限
1.事假
（1）事假3天以下（含3天，下同）由科室、中心负责人审批。
（2）事假3天以上（不含3天，下同）、7天以下，由科室、中心负责人签署意见后，分管领导审批。
（3）事假7天以上、30天以下由后勤党委书记签署意见后，报人事处审批。
（4）事假30天以上的，经后勤处（集团）党政联席会议通过、后勤党委书记签署意见后，由人事处报校领导审批。其中，处、科级干部请假7天以上的，须经组织部会签后再由人事处负责办理审批。

（5）因私出国（境）请假14天以下的，经后勤党委书记签署意见后，报人事处审批；14天以上的，经后勤处（集团）党政联席会议通过、后勤党委书记签署意见后，由人事处报校领导审批。其中，处、科级干部请假的，须经组织部会签后再由人事处负责办理审批。
2.病假

（1）病假7天以下的，由所在科室、中心负责人审批。
（2）病假7天以上的、14天以下的，由所在科室、中心负责人签署意见后，报分管领导审批。
（3）病假14天以上的经后勤党委书记签署意见后，报校人事处审批，其中请假时间在30天以上的需经后勤处（集团）党政联席会研究通过；处、科级干部请假14天以上的，须经组织部会签后再由人事处负责办理审批。

（4）申请长期病假1次最长时间不得超过12个月，列入长期病假管理的人员必须在每年8月31日前提交下一学年度的请假申请材料。

（5）病假3天以下的原则上可不附疾病证明，3天以上的需附县级以上医院证明。

3.产假

女职工凭准生证申请产假，产假由后勤党委书记审批，并经学校计划生育办公室签署意见后报人事处备案。男职工陪产假由所在科室、中心负责人审批。

4.婚假

婚假应凭结婚证由后勤党委书记审批，并报人事处备案。

5.丧假

丧假由所在科室、中心负责人审批。

    6.在编职工各类假审批权限在后勤处（集团）的，根据《福建师范大学后勤处（集团）请假申请表》、《福建师范大学后勤处（集团）销假申请表》表格填写；审批权限在学校的，根据《福建师范大学请假申请表》、《福建师范大学销假申请表》表格填写。
（二）非在编职工请假审批权限
1.事假、病假7天以下由科室、中心负责人审批；7天以上、30天以下的由科室、中心负责人签署意见后，报分管领导审批；30天以上的需经后勤处（集团）党政联席会研究通过。其中病假3天以下的原则上可不附疾病证明，3天以上的需附县级以上医院证明。

2.女职工凭准生证申请产假，产假、男职工陪产假由科室、中心负责人负责审批。

3.婚假

婚假应凭结婚证由科室、中心负责人审批。

4.丧假

丧假由所在科室、中心负责人审批。

5.非在编职工各类假，根据《福建师范大学后勤处（集团）请假申请表》、《福建师范大学后勤处（集团）销假申请表》表格填写。

（三）科室负责人、中心主任、支部书记请假2天以下的，由分管领导审批；2天以上的，报后勤党委书记审批。
（四）处级干部请假7天以下，由后勤党委书记审批，超过7天按学校相关规定办理；后勤党委书记请假由校分管领导审批。

（五）因患急病等特殊情况无法按规定履行请假手续的，应事先打电话或委托他人请假并得到批准，事后再补办正式请假手续；临时性、短时间的请假，须报告所在科室、中心负责人并得到批准。

（六）各类请假由本人填写请假申请表，经逐级审批获准后，报送至党群和人力资源科，并做好工作交接方能离开岗位。

    二、续假
请假期满因故不能按时返校上班的，应办理续假手续，经批准后方能续假。续假一般不超过7天。确有特殊情况一时未能事先联系续假的，回校后须持有关证明，及时补办续假手续。未办理续假的超假天数按旷工处理。

    三、销假

请假期满，应在返校上岗后次日办理销假手续。销假单由所在科室、中心负责人签字后，报送至党群和人力资源科。无故拖延或不办理销假手续者，其逾期天数按事假处理。
    四、其他

   （一）“请假申请表”是考勤的原始依据，必须存档保管，建立台账，以备查对。

   （二）本办法自公布之日起施行，以往有关规定与本办法不一致的，以本办法为准。

附件：1.福建师范大学教职工请假申请表表

      2.福建师范大学教职工销假申请表

      3.福建师范大学后勤处（集团）职工请假申请表

      4.福建师范大学后勤处（集团）职工销假表
  福建师范大学后勤管理处  福建师范大学后勤服务集团

    2015年4月7日 

附件1
福建师范大学教职工请假申请表

	姓名
	
	性别
	
	所在单位
	

	职称
	
	职务
	
	联系方式
	

	请假时间
	从   年   月   日至   年   月   日，计   天。

	是否出国（境）
	
	目的地
	

	请假事由
	

	 本人承诺以上所填信息属实，并保证在请假期间遵守国家法律法规和计划生育政策，不在校外从事其他职业。

申请人签字：

                                                年    月     日

	所在单位意见
	注：请假30天（其中出国、境14天）以上需经党政联席会议或处(部)务会研究通过。

情况属实，同意该同志请假，时间：

年  月  日至  年  月 日。
领导签字：

年    月    日

（单位盖章）
	相关职能部门意见（产假由计生办签意见）
	年   月   日

            （单位盖章）



	人事处意见
	   同意该同志请假，时间从      年    月    日至    年   月   日，

计   天。批准假期类型为假，准假期间有关待遇按学校规定执行。

年   月   日

（单位盖章）

	校领导意见
	年   月    日


注：1. 请假审批权限在学校的，请假条需提交一式2份。

2. 处、科级干部请假7天以上，需组织部会签；女职工申请产假，需要学校计生办签署家庭生育情况意见。

附件2

福建师范大学教职工销假申请表

	姓名
	
	性别
	
	所在单位
	

	职称
	
	职务
	
	联系方式
	

	原准假时间
	从    年   月    日至    年    月    日，计    天。

	原准假类别
	

	返校工作时间
	
	申请销假
时间
	

	所在单位意见
	情况属实，同意销假。

单位签章：

   年   月    日
	人事处意见
	


附件3

福建师范大学后勤处（集团）职工请假申请表
	姓名
	
	性别
	
	所在科室、中心
	

	职称
	
	职务
	
	联系方式
	

	请假时间
	从    年  月  日至    年   月   日，计   天。

	是否出国（境）
	
	目的地
	

	请假

类型
	事假    病假         
生育    假婚假       
丧假    工伤假       
探亲假       
	请假

事由
	

	本人承诺以上所填信息属实，并保证在请假期间遵守国家法律法规和计划生育政策。

申请人签字：

                                                   年   月   日

	所在科室、中心意见
	情况属实，同意该同志请假，时间从：

年   月  日至  年  月  日

负责人签字：

年  月  日

（单位盖章）
	分管领导意见
	情况属实，同意该同志请假

领导签字：

年  月  日




注：请假条需提交一式2份。

附件4

福建师范大学后勤处（集团）职工销假表
	姓名
	
	性别
	
	所在科室、中心
	

	职称
	
	职务
	
	联系方式
	

	原准假时间
	从    年    月    日至    年     月    日，计   天。

	原准假 类别
	（如事假，病假，生育假，婚假，丧假，工伤假，探亲假）。

	返校工作时间
	
	申请销假
时间
	

	所在

科室、

中心

意见
	情况属实，同意销假。

签章：

    年    月    日


	党群和人力资源科意见
	情况属实，同意销假。

签章：

    年    月    日




PAGE  


