
公共卫生学院请假管理办法 

为规范教职工请销假手续，维护各项工作正常运行，保障学院教

学、科研、管理、服务等工作顺利开展，根据《南京医科大学教职工

请假暂行规定》（南医大人[2003]70号），结合学院实际情况，特制定

本办法。 

一、本办法适用于学院所有教职工。 

二、请假： 

1. 事假、病假、产假、探亲假等假期、待遇等规定，遵照《南京

医科大学教职工请假暂行规定》执行。 

2. 行政管理人员和科研共享平台负责人凡在上班时间参加校内

外会议、出差、外出办事等，需向上一级领导报备。 

3. 教辅、科辅、管理人员、中级及以下教师实行坐班制。学院不

定期抽查坐班人员到岗情况，无正当理由或未履行请假/备案手

续者，作未到岗处理。 

三、请假手续： 

1. 凡需请假，均需提交书面申请，填写《南京医科大学公共卫生

学院请假报批（备案）表》（附后）。 

2. 事假提前至少 3个工作日申请，当事人和所在部门应安排好工

作。突发或急事可先电话或书面报批所在部门负责人，事后再

补办请假手续。 

3. 病假需提前 3天书面申请（急诊除外），需附医生开具的假条。



急诊可先电话或书面报批所在部门负责人，事后再补办请假手

续，需另附就诊记录。 

4. 假期结束，按照准假权限，当事人应及时销假。如因特殊情况

需续假，需重新办理请假手续。 

5. 请假报批（备案）表需交至学院办公室，否则视同未请假。 

四、准假权限： 

1、教师、教辅、科辅、管理人员，请事假 3 天以内、病假 7 天以

内，由所在部门审批，报学院办公室备案；事假超过 3 天、病

假超过 7 天，由分管院领导审批；事假超过 7 天，由校人事处

批准，病假超过 15天报校人事处备案。 

2、学系、中心、管理部门负责人请假，均由分管院领导批准，报

学院办公室备案；事假超过 7 天，由校人事处批准，病假超过

15天报校人事处备案。 

五、本办法自颁布之日起实施。未尽事宜按照学校有关规定执行。本

办法由学院负责解释。 

 

 

 

 

南京医科大学公共卫生学院 

二〇一七年二月二十七日 

 

 



附： 

南京医科大学公共卫生学院请假报批（备案）表 

姓名  所在部门  

请假类别 □事假 □病假 □探亲假 □婚假 □丧假 □产假  

事由 
 

请假日期 月  日~  月  日 天数 共计  天 

学系意见  批准日期 年    月    日 

学院意见  批准日期 年    月    日 

备注  

 


