	广东创新科技职业学院教职工产假（看护假）办理审批表

	部 门：
	
	
	
	
	
	填报日期：
	
	

	姓 名
	　
	　
	　
	职 务/职称
	
	来校时间
	　

	1、预产期：       年       月        日
	请 假 时 间

	2、办理产假手续时，请具备以下资料。
	

	⑴准生证                 
	从      年      月      日

	⑵东莞市区以上产检手册   
	

	⑶结婚证         
	到      年      月      日

	 本人签名：
	

	所在部门意见
	教务处/学生处
	人事处意见
	院领导意见
	董事会意见

	　
	　

	　
	　
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	注销
	 应销假时间：           年         月         日

	
	实际销假时间：         年         月         日     
   

	
	                                                  销假人签名：

	请假期间  联系方式
	联系电话：                                                          

	备注：
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	说明：

1.从小孩出生后98天内，须持有效的出院证明(看护假除外）、《小孩出生证》及《独生子女证》原件回校办理销假手续，逾期不提供上述材料者，产假时间按其实际提供的资料按规定进行处理，看护假作事假处理。

2.专业教师需教务处审批；学生管理人员需学生处审批。

3、此表一式两份，按程序完成审批后，一份交人事处备查，另一份交部门考勤员，与当月的考勤资料一并报人事处。



