中山大学教职工请假申请表 
	姓名
	
	工资号
	
	出生
日期
	
	性别
	

	职务/职称
	
	职工类型
	□事业编制人员     □专职科研人员
□博士后           □合同聘用人员

	工作单位
	
	电话
	
	邮箱
	

	请假类型
	□病假 □事假 □产假 □陪产假 □哺乳假 □计生假 □流产假

	
	产假  
	预产日期
	
	分娩日期
	

	
	
	生育情况
	□顺产    □钳产     □剖宫产    □其他   

	请假日期
	       年    月    日至      年    月    日，共    天

	申请
理由
	本人签名：                                     年    月    日

	所在
单位
意见
	单位负责人签名：              （公章）           年    月    日

	人力资源管理处意见
	综合管理科意见
	经办人签名：          科室负责人签名：         年    月    日

	
	处领导意见
	主管领导签名：              （公章）           年    月    日

	组织部意见
	负责人签名：              （公章）           年    月    日


备注：1.病假须提供病假单。陪产假须提供出生医学证明及配偶的生育登记证明。计生假、流产假须提医院证明、生育登记证明。
2.请假到期后，请申请人填写《销假申请表》，并由单位负责人签注回校上班时间，及时办理销假。

3.如为中层干部，需组织部会签意见。
       4.产假98天(须附生育登记证明、出院证明、子女出生医学证明），其中产前最多休假15天。符合法律、法规规定生育子女的夫妻，女方享受八十日的奖励假，男方享受十五日的陪产假。难产凭医院诊断证明增加产假15天。剖宫产凭医院诊断证明增加产假30天。多胎生产每增加一胎产假增加15天。女教师产假适逢寒暑假顺延。
