
教职工请销假审批程序
一、办事流程






二、有关规定：《重庆交通大学教职工请销假管理暂行办法》

第二章　事   假

第六条  事假15天以内（含15天）的，由所在单位领导批准，并做好考勤记录，报人事处备案；事假15天以上、30天以内（含30天）的，经所在单位领导同意，报人事处批准；事假超过30天的，经所在单位领导同意，由人事处报校领导批准。

第三章  病　　假

第八条  教职工因病不能上班，经校医院或市级以上医院证明，可按规定程序请病假。

第九条  病假15天以内（含15天）的，由所在单位领导批准，并做好考勤记录，报人事处备案；病假15天以上、2个月以内（含2个月）的，经所在单位领导同意，报人事处批准；病假超过2个月的，经所在单位同意，由人事处报校领导批准。

第七章  孕、产、哺乳假

第十八条  女职工生育，给予产假90天（其中产前假15天），难产的增加产假15天，晚育的（女职工第一次生育在24周岁以上）增加产假20天。女教师产假若正值寒暑假期间，其寒暑假休假时间可顺延。根据《重庆市计划生育条例》规定，符合晚育条件的，在产假期间可给男方护理假7个工作日。

第十九条  职工请产假、护理假，需提交书面申请及医疗机构的证明，经所在单位领导同意，报人事处备案。

返校正常上班及时到审批部门或人事处报到





将《审批表》报人事处备案





根据审批权限报相应审批部门审批





本人填写《重庆交通大学教职工请销假审批表》









