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附件 2：教职工请销假工作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各部门各单位行政主要负责人审批 

5 个工作日以上的，相关职能部门审批 

5 个工作日以上的，报分管领导审批 

将请假单交人事处 

请假期满后，向部门领导及考勤员销假，

并报人事处 

填写《泰山学院教职工请假单》 


