
附件1：

江苏省连云港工贸高等职业技术学校弹性坐班人员申请表

备案编号:




年   月   日
	姓  名
	　
	性  别
	　
	部  门
	　
	岗 位
	　

	职  务
	　
	出生年月
	　
	参加工作
时  间
	　

	申请起止时间:
	从   年   月    日至    年    月    日  共    天 

	申请理由     (证明材料)
	　

	部  门
（负责人）    意  见
	　
	组织人事处 意  见
	　

	分管校长 
意  见
	　
	校长意见
	　

	校长办公会
意  见
	　


附件2：
江苏省连云港工贸高等职业技术学校教职工请假登记表

备案编号:                                   年   月   日

	姓  名
	
	所在部门
	

	岗  位
	
	职  务
	

	请假事由:

请假起止时间:    月   日   时   ——    月   日   时 

	所在部门意见
	负责人签字:                     公章:

	分管校长意见
	

	校长审批意见
	

	校长办公会

意  见
	

	销 假 时 间
	月   日   时             销假人:

	备  注:
	1、请假人员必须严格按照本校的有关规定采取“先申请—后审批—及时销假”程序。3天及以下的假期由所在部门批准；3天以上10天以下的由所在部门同意后报校分管校长批准；10天及以上1个月以下的经部门、分管校长同意后，报校长批准；1月及以上的经部门、分管校长、校长同意后，报校长办公会研究审批。以上请假应报组织人事处备案。

2、请假人员如确有困难、情况特殊不能事先办理书面请假报批手续的，应主动委托所在部门负责人及时帮助办理，并按程序上报审批。

3、凡擅自离岗或不到位，不履行报批手续的，一律按旷工处理。

4、教职工请假期限已满，上班后应主动到所在部门办理销假手续。

5、凡请病假的人员，应附医院证明。

6、其他问题的处理按《本校教职工考勤暂行规定》等文件执行。
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