北京交通大学教职工请假单
	姓名
	
	单位
	
	工资号
	

	假别
	病假（  ）事假（  ）产假（  ） 婚假（  ）丧假（  ）

	请假日期
	     年    月    日  至        年    月    日

	请假原因说明：

（病假需附校医院假条，产假需附校医院计划生育办公室假条，事假需提供事假证明材料，婚假需提供结婚证书复印件，丧假需提供相关材料）

	考勤扣款说明
	事假1、基本工资和改革绩效：按事假天数扣发。
2、绩效工资：当月事假累计不超过7个工作日，按请假实际天数扣发基础绩效工资。当月事假累计超过7个工作日扣发当月全部基础绩效工资。一年内事假累计超过14个工作日扣发三个月基础绩效工资，累计超过20个工作日扣发六个月基础绩效工资，累计达到30个工作日，年度考核确定为不合格。考核年度内事假累计达到30个工作日，年度考核不合格，不发年终绩效。校机关发放平均奖励绩效人员，当月10天以上扣当月平均奖励绩效。
病假1、基本工资和改革绩效：按病假天数扣发。
2、绩效工资：当月病假累计达3个工作日及以上，按请假工作日扣发基础绩效工资。校机关发放平均奖励绩效人员当月，10天以上扣当月平均奖励绩效。
□本人已知晓以上学校考勤扣款办法，同意按照学校相关考勤办法执行。

	请假人
信息
	联系方式
	
	代办人
信息
	联系方式
	

	
	签名
	年 月 日
	
	签名
	年  月  日

	基层单位

负责人意见
	签字：

	所在单位
负责人意见
	签字：（盖章）

	学校意见
	请假天数：□10个工作日及以内    □10个工作日以上

注：10个工作日以上须学校审批

经办人：              负责人签字：（盖章）


说明：1.教职工各类假别均需填写本请假单。
      2.教职工非假期因私出国按事假处理，回国后持护照到本单位人事秘书销假并提供护照出入境签证页，确认具体请假时间。

      3.事假10个工作日以上，除单位负责人审批同意外，需由人事处审批。 
