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	1.适用范围：华侨大学教职工请销假
2.工作內容：
   2.1 个人因故提出请假申请，提供相应佐证材料（请病假需提供校医院证明；请产假销假需提供子女出生证明）；
   2.2 单位考勤员初审、单位领导审核；
   2.3 人事处领导（分管校领导）签批；
   2.4 请假到期，个人申请、单位领导签批销假；
2.5人事处销假；
2.6人事处汇总请假信息。
3.相关文件：
3.1.1国务院关于修改<全国年节及纪念日放假办法>的决定
3.1.2国务院关于发布<国家机关工作人员病假期间生活待遇的规定>的通知
3.1.3女职工劳动保护规定
3.1.4国务院关于职工探亲待遇的规定
3.2.1国家教育委员会关于女教师产假有关问题的复函
3.2.2福建省公务员局福建省人力资源开发办公室关于机关事业单位工作人员事假及事假期间待遇等有关问题的通知
3.3.1华侨大学教职工考勤暂行规定
4.使用表单：
4.1请假申请单
5.流程图
5.1华侨大学教职工请销假工作流程图
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	流程图名称：华侨大学教职工请销假工作流程图
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