同济大学派遣员工请假相关流程
                   


                  



1、 请假相关材料以《请假申请单》上所示为准。
2、 根据《同济大学派遣员工考勤和请假管理办法》，派遣员工请假必须按规定填写《请假申请单》，原则上应经批准后方可休假，未按规定办理请假手续的，视为旷工。请年休假、婚假需提前一个月；请三天以下的事假需提前两个工作日、三天以上（含三天）需提前四个工作日；请门诊病假需提前一个工作日、急诊病假需在上班前打电话告知；请丧假需提前一天请假或当天告知负责人。
3、 具体请假管理办法参见《同济大学派遣员工考勤和请假管理办法》。
派遣员工依照请假相关规定提前填写《请假申请单》，经部门领导批准后





携相关材料至人才中心，经批准、备案后





派遣员工休假





员工复工第一天填写《销假单》，经部门领导签字盖章后





携《销假单》至人才中心备案








