浙江财经大学教职工请假流程
根据《浙江财经学院教职工考勤请假规定》(浙财院〔2012〕219号)制定









补充说明：

1.如确因特殊情况，本人无法办理请假手续的，应及时委托他人代办。

2.中层及以上干部请假按《关于进一步加强中层干部日常管理的若干规定》(浙财院党〔2011〕14号)制定办理请假手续。

【受理岗位】工资管理岗  【联系人】徐艺宁  【联系电话】87557037
审批通过后，交人事处备案





按文件要求的审批权限审批（详见附表：请假审批权限）





报所在部门领导审核签字盖章





教职工请假时填写《教职工请假申请审批表》，并提供相关的证明材料。（请病假、产假等，须持县、市级以上医院出具的证明。）





妥善安排好工作后，方能离开工作岗位





请假期满后





到批假部门办理销假手续





续假








