请假手续流程：












注：中层干部及直属科室负责人请假需主管院领导签署意见

本人填写请假条（一式两份）





部门领导签署意见（病假附医生证明）





职能部门签署意见





十天以上报人事处研究








三天以上十天以下人事处审批





三天以内（含三天）人事科备案








主管校领导审批





人事科填发《准假通知单》备案，并通知所在部门








