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河南应用技术职业学院

教职工请假管理办法(修订)

第一章 总则

第一条 为进一步规范学校人事管理，建立健全考勤体

系，保障学校教学、行政、后勤等各项工作的正常运转，根

据国家和河南省有关政策规定，结合我校实际情况，制定本

办法。

第二条 我校全体在职人员适用本办法。

第三条 本办法主要包含公假、事假、病假、婚假、产

假、丧假等。

第四条 教职工请假坚持“事先请假、严格程序、及时

销假、延期续假”的原则，在学校 OA 办公系统办理手续，

未按规定办理正规请假手续的按旷工处理。

第二章 请假范围

第五条 公假

我校教职工因公外出办理有关工作、参加会议、培训、

学历进修（非脱产,每学期面授上课时间不超过 15 个工作

日）、家长会（每学期 2 次）、产检按公假对待。外出参加

会议、培训者需提供会议或培训通知,因产检办理请假手续

者，需提供相应产前检查证明。
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第六条 病事假

教职工请病假 1 天及以内可持校医务室证明，1 天以上

需持县级及以上公立医院诊断证明或住院证明申请办理请

假手续。

第七条 婚假

教职工结婚登记之日起半年内，凭结婚证书，可申请休

婚假，婚假天数按河南省相关规定执行。

第八条 产假

办理产假者，需提供其子女出生证明，产假时间按照国

家有关规定执行，根据预产期可提前 1 周休息，总期限不超

过法定时间。

第九条 丧假

凡我校教职工直系亲属去世的，丧假原则上不超过 3 天，

可以根据具体情况，最多不超过 5 天。

第三章 审批程序

第十条 一般教职员工请假

请公假、病假、事假、婚假、丧假等 3 天（含）以内，

由部门负责人批准；3 天以上 5 天（含）以内，部门负责人

审批后，由主管领导批准；5 天以上，部门负责人、主管领

导审批后，报主管人事工作的校领导批准。休息日及节假日

前后的工作日均请假的请假时间连续计算。
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办理产假的，部门负责人批准后，由主管领导批准。

第十一条 中层干部请假

1.中层干部请公假、病假、事假，婚假、丧假 3 天（含）

以内，部门负责人审批后，由主管领导批准；3 天以上，部

门负责人、主管领导审批后，报主管人事工作的校领导批准。

请假时间计算及产假办理同上一条。

2.中层干部正职请假 1 天（24 小时）以上，应先向学校

书记、校长报告，书记、校长同意后再履行请假手续。

第十二条 开封校区教职员工履行请假手续后，需向开

封校区综合服务中心报备。

第四章 中层及以上干部外出报备规定

第十三条 中层及以上干部外出报备

1.副校级干部请假 1 天（24 小时）以上，提前向学校书

记、校长当面或电话方式报告。

2.中层干部正职（含暂时主持部门工作的中层副职）请

假半天（12 小时）以上、1 天（24 小时）以内的，需要向分

管校领导报告；一天（24 小时）以上的，在向分管校领导报

告的同时需向学校书记、校长当面或电话方式报告，经批准

后向学校党委办公室和院长办公室报备。

3.中层干部副职请假半天（12 小时）以上、1 天（24 小

时）以内的，需向部门正职报告；1 天（24 小时）以上的，
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在向部门正职报告的同时需向分管校领导当面或电话方式

报告。

第五章 附则

第十四条 本办法涉及的请假的天数为自然天数，如 1

月 1 日起请假 30 天，则销假日期为 1 月 30 日。

第十五条 本办法自公布之日起实行，原《河南应用技

术职业学院教职员工请假管理办法》（应院人〔2021〕34 号）

废止。

第十六条 本办法由人事处负责解释。
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