编号：                

教职工准假通知单

请假人姓名：                    所在单位（部门）：                
请假时间：       年     月     日至       年      月     日

共    计：       年     月     日
事    由：                                                        

主管学校领导签字：
单位（部门）负责人签字：
                                              单位（部门）公章

请假人签字：                                   年   月   日

 ——————————————————————————————————
根据国家、省、市相关政策及院字[2005]35号文件，经学校研究批准你单位（部门）       同志自    年   月    日至   年     月    日为        假时间，共计：      年    月    日。

自      年    月起本人相关工资福利等相待遇执行如下： 

□工资待遇不变。        □按休假天数扣发校内津补贴。

□保留公职，停发本人工资及津贴，不享受任何福利待遇。

□按省人社厅规定执行。（国发[1981]52号）
其它需要说明的事项：

1. 单位（部门）负责人须与请假人在假期内保持联系，提醒其按期返校销假。

2.
3.
销假时间：      年    月    日并自    年   月起恢复工资福利等相关待遇。

吉林建筑大学人事处

                                              年    月    日
———————————————————————————————————
我单位职工         的       假假期已于      年    月    日结束，本人已于      年    月    日上岗工作，请予销假。
                                    单位（部门）负责人签字（章）：
                                               年   月   日

吉林建筑大学请销假办法（摘编）
1．教职工请假由所在处级单位（部门）的主要领导审批，1周以上2周（含2周）以内的，由单位或部门领导签署意见，交学校人事处批准；2周以外的，由单位（部门）领导签署意见报分管校领导审批。

2．休探亲假，一律统筹安排在寒、暑假期间内进行，因特殊情况在学期内探亲的，要严格控制，必须经单位（部门）领导同意后，由学校分管领导审批。

3.请假假期均包括公休日和法定节假日在内，连续计算假期。

4.假期结束后，本人需及时向人事处销假。
5.每请事假1天，扣发1天的校内津补贴；15天以上，停发全月津补贴，超过20天的扣发工资总额的50%、超过1个月的停发工资。
6.因私出国（境）的，在假期内停发工资，保留公职。

7.病假超过2天的，每休1天扣发1天的校内津补贴；病假20天以上，停发全月津补贴，病假超过2个月或6个月的，从第3个月起或第7个月起，工资按省人事厅有关规定执行。

8.旷勤（工）：旷勤1天扣发当天工资、扣发1/2月津补贴；旷勤2天扣发2天工资、停发全月津补贴；旷勤3天的扣发1/4月工资；旷勤4天的扣发1/3月工资；旷勤5天的扣发1/2月工资；旷勤6天的停发全月工资；连续旷勤15天或年累计旷勤超过1个月的，学校予以除名。

9.对符合下列情况之一的，学校按“自动离职”处理，予以除名：

（1）未经请假或请假未被准假及超出准假期限，擅离工作岗位，连续旷勤或年累计旷勤超过1个月的；

（2）经批准出国，逾期不归超过3个月者；

（3）以编造理由请假，在假期期间从事经营和劳务活动时间超过1个月的；

（4）本人虽申请调离，学校不予批准，擅离工作岗位，旷勤已超过1个月者；

（5）本人申请调离，获学校批准后，不按规定办清调离手续，擅离工作岗位，旷勤已超过1个月的；

（6）在校外读研或进修学习，不与学校签订协议和请假，擅离工作岗位，已超过1个月的；

（7）在校外读研或进修学习已超期，不向学校申请续假或没被批准，已超过1个月的；

（8）符合其他按“自动离职”处理条件的人员。

10.教学人员因以上规定而被扣发、停发校内津补贴的，其津补贴按照学校非教学岗位同职级专业技术人员津补贴数额折算，在讲课酬金中扣发或停发。

（摘自院字[2005]35号、院字[2007]80号文件）
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注：此通知单一式三份，人事处、请假人所在单位、请假人各一份。
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