
注：1、系属人员在部门审批权限内批准请假须向所在二级学院备案，超过部门审批权限的须经二级学院批准后再按流程向上级审批；
2、科级以上干部请假同时向组织部备案；
3、假期满须本人到人事处办理销假手续。
附件二





病假、婚假、丧假、计生假





公出、事假





其他部门人 员





系属人员





事假、公出、病假4天以上；婚假、丧假、计生假





公出1天以内





公出1天以上3天以内；事假、病假3天以内








