
河南农业大学生命科学学院
教职工请假报备流程图
所有教职工请假，严格按照《河南农业大学教职工考勤和请假暂行规定》（校政人[2015]31号）执行







             


注：1.请假表纸质版盖章后可直接交至两办，也可通过邮箱（smkxxy@henau.edu.cn）、微信或QQ等方式发送电子版；

2.通过短信、电话等形式向分管院领导请假，需在请假表院领导签字处注明领导意见和时间等信息，交至两办后统一办理签字和盖章。
3.两办收到相关报备信息后，时限为当天完成登记备案。
负责人：郭朋    办公地点：1号楼323办公室    办公电话：63555790
教职工因公、因私离开郑州市区（不含上街区、下辖县市、许昌校区、原阳科教园区）





B处级干部请假





A教职工请假





单位处级干部外出，履行河南农业大学处级干部请假报备流程





请假教职工填写《河南农业大学教职工疫情期间离郑请假表》，并本人签字





报请分管院领导审批签字





将《请假表》交至院党政办公室盖章，同时报备往返出行方式如：高铁号、航班号或者车牌号。








由党政办公室代为填写《河南农业大学当日离郑人员基本信息登记表》和《河南农业大学当日返郑人员基本信息登记表，并将《请假表》上交人事处备案












