
请销假流程图 

 

 

 
人事处网站主页下载并填写《武

汉工程大学教职工请假审批

表》，所在单位领导签字、盖章 

申请病假时，需持病历

等相关材料在校医院

认定请假时长 

申请其他类型假时，需

持相关材料 

准假期满不能上班者，假期满前

持相关材料办理续假手续。如遇

特殊情况无法事先续假时，事后

应按规定办理续假手续。（事假

必须提前请假） 

 

人事处审批 

《武汉工程大学教职工请假审

批表》（销假联）本部门领导签

字，填写销假日期 

交人事处领导签字备案 
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