
附件
哈尔滨工程大学教职工请假审批表
	姓  名
	
	性别
	
	所在单位
	

	职  务
	
	个人手机号码
	

	紧急联系人姓名
	
	与本人关系
	
	联系人
手机号码
	

	请假类型
	□病假   □事假   □探亲假   □婚丧假   □产假   □节育假   □年休假

	请假日期
	      年   月   日 至      年   月   日，共   天。

	个人请假
理由及
有关申请
	请假人签名：                     年    月    日

	所在处级单位意见
	是否同意请假申请：
        □同意       □不同意
    负责人签名：                     年    月    日
     （公章）

	人力资源处意见
	是否同意请假申请：
        □同意       □不同意
  负责人签名：                     年    月    日
             （公章）

	销假
情况
（按请假批准权限填写）
	所在处级单位负责人签名：
年    月    日
	人力资源处负责人签名：
年    月    日


注：1. 本表为非领导干部请假时填写，一式2份，由请假教职工和最终批准部门各留存1份。
2. 本表提交时需附相关证明材料（病假的医院诊断等）。
3. 教职工停发工资期间，各项社保费用（包括学校和个人缴纳部分）均由个人全额支付。因教职工个人原因未能及时缴纳社保费用造成社保关系中断的，责任由个人承担。
4. 探亲假、产假、婚丧假、节育假、年休假由所在处级单位批准；病假、事假15天及以下的，由所在处级单位批准；病假、事假超过15天的，由所在处级单位审核，报人力资源处批准。未按批准权限审批的，由教职工自行承担责任。

