泉州医学高等专科学校公差单

部门、学院：                        姓名： 

时间： 

地点：

事由：

所在部门、学院负责人审批：
相关部门负责人审批：

分管校领导审批： 

校领导审批：
备注： 

1、根据学校考勤制度规定，教职工因公差不能正常上班者，需事先签公差单，外出参加开会、学习者，应附会议、学习通知的复印件。
2、专任教师请假3天以内，由各院部主任审批；3天以上(包括3天)7天以内，经院部、教务处签署意见后，报分管校领导审批；7天以上(包括7天)的，经院部、教务处、分管校领导签署意见后，报分管考勤校领导审批。

3、坐班制人员请假3天以内的，由部门领导审批；3天以上(包括3天)7天以内经部门、人事处签署意见后，报分管校领导审批；7天以上(包括7天)的，经部门、人事处、分管校领导签署意见后，报分管考勤校领导审批。

4、公差达七天及以上者应于上班当天到人事处办理销假手续，未按规定办理者，按旷工处理。
