
请销假流程图 

 

本人填写《河南农业大学教职工请（销）假申

请表》按照管理权限报单位及相关校领导审批 

 

 

人事处备案 

 

 

履行完请假手续，个人完成工作交接方可离岗 

 

 

按照《河南农业大学教职工考勤和请假暂行规定》规定，应暂

时停发工资、津贴等待遇的，所在学院（单位）应主动向劳资

科提交报告，经人事处处务会研究通过后停发 

 

 

 

 

 

 

 

请假期满上班后，本人应在 3个工作日内填写《河南农业大学教职

工请（销）假申请表》提出销假申请，报人事处（组织部）备案 

因故不能及时销假，应重新履行请假手续，否

则按旷工处理 


