西南交通大学教职员工请假审批表 

	请假人姓名
	请假期间联系方式
	请假人所属单位

	
	
	

	请假类型
	病假□       事假□       因私出国□   探亲假（国内）□

婚假□       丧假□       工伤假□        其他□

	请假事由及个人承诺
	1．请假事由：
本人承诺已知悉《西南交通大学请假、考勤制度暂行规定》（西交校人〔2006〕37号文件）的相关规定，并严格按照规定办理请假事宜；本人知悉文件中以下相关要求：（1）请假期满后如逾期未返校，将按照规定作旷工处理；（2）长期病假期间，因执行病假工资，会致使社保、公积金基数降低，超过6个月病假期间不计算工龄；（3）请假期间若无年度考核结果，薪级工资将无法晋升；（4）因私出国时间超过3个月的，原则上应办理辞职手续；因私出国在规定的出国期间停发工资，且原则上不再保留其社保关系，需要保留其社保关系的，学校和个人应缴纳的各项社保费用，由个人全额支付；（5）婚假天数遵照最新《四川省人口与计划生育条例》执行，即依法登记结婚享受婚假20日。
本人郑重承诺：本人所提供的各类证明材料、填写的内容均符合文件要求，真实、准确、有效。如有提供虚假材料或填写失实内容，本人自愿按《事业单位工作人员处分规定》有关规定接受处理，承担由此产生的一切后果。

承诺人签字：

	请假起止时间
	请假总计     天，

自   年   月   日至    年   月   日止

	所附证明材料
	所附材料共   项，总计   页；

具体：1、本人书面申请和单位意见

2、病假附医院证明，要求三甲医院及主治医生签字证明（包括病假证明书、诊断证明书、用药/处方证明书）
3、其它相关证明材料

	请假人所属

单位意见
（签字加盖公章）
	主要负责人：                          年   月   日

	人力资源部综合管理科审核意见
	经办人：       科室负责人：           年   月   日

	人力资源部审批意见
	                          年   月   日      

	销假记录
	


说明：请假期满返校后，请于3个工作日内携相关材料到人力资源部办理销假手续。

