   滁州学院教职工请假流程图


填写《滁州学院教职工请假单》和《滁州学院教职工销假单》





《请假单》经所在部门、人事处审核后交人事处留存








《销假单》暂由本人保存，凭此联销假或续假





教职工提前三天提出书面申请














人事处核对各单位上报的每月《缺勤表》，按规定核计工资、校内津贴等





销假：凭部门领导签署到岗日期的《销假单》销假





续假








