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各类请假及销假说明 

 

一、生育假 

（一）产假 

（二）产前假 

（三）计划生育节育手术假 

（四）哺乳假 

二、病假 

三、事假 

四、工伤假 

五、丧假 
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生育假-产假 

 

一、产假请假 

（一）填写《生育假申请表》 

1、本人申请：需本人签字； 

2、部门意见：需部门负责人签字； 

3、医务室意见：需医务室计算产假时间，并签字盖章。 

（二）附件材料 

1、《生育医学证明（生产专用）》或《出生医学证明》； 

2、生产日前半个月考勤系统截屏； 

3、上海市社保中心出具的《生育保险待遇支付核定表》，如请产

假时未能及时提供，请产假结束后将该表交至人事处。 

（三）《生育假申请表》及所有附件材料，需由部门 OA员上学校

OA请示，部门同意后至人事处审核确认。 

二、产假销假 

1、产假结束后需进行销假，销假需写销假申请，由部门 OA员上

校内 OA请示，部门领导签字确认，人事处报备。 

2、销假申请模板：本人**，工号*，产假*天，自*年*月*日～*月

*日，现申请*月*日销假、正式上班，望批准。 

3、销假当月考勤系统的截屏。如销假时间逢寒暑，则需提供开

学上班首日的刷卡记录截屏（开学上班时间依据党办校办相关通知）。  
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生育假-产前假 

 

一、产前假定义 

1、怀孕 7个月以上，可申请 2.5个月假期； 

2、生产前的 15天假期，计入产假总天数，不另计算。 

二、产前假请假及附件 

1、填写《生育假申请表》 

①本人申请：需本人签字； 

②部门意见：需部门负责人签字； 

2、附件材料：医保定点医疗机构出具的证明（病假单、病

史），相关证明需明确怀孕 7个月以上，如未能及时提供病假单，可

先上 OA申请产前假，之后再将病假单原件交至人事处。 

3、《生育假申请表》及所有附件材料，由部门 OA员上学校 OA

请示，部门同意后至人事处审核确认。 

三、产前假销假 

申请怀孕 7个月以上的产前假期间，如逢子女出生，则需在产

假申请 OA 中明确曾申请产前假及假期的结束时间，以免影响工资扣

发。 
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生育假-计划生育节育手术假 

 

一、填写《生育假申请表》 

1、本人申请：需本人签字； 

2、部门意见：需部门负责人签字； 

二、附件材料 

1、医保定点医疗机构出具的证明（病假单、病史）； 

三、《生育假申请表》及所有附件材料，由部门 OA员上学校 OA

请示，部门同意后至人事处审核确认。 

四、节育手术假销假 

1、节育手术假结束后需进行销假，销假需写销假申请，由部门

OA员上校内 OA请示，部门领导签字确认，人事处报备。 

2、销假申请模板：本人**，工号*，计划生育节育手术假自*年

*月*日～*月*日，现申请*月*日销假、正式上班，望批准。 

3、销假当月考勤系统的截屏。如销假时间逢寒暑，则需提供开

学上班首日的刷卡记录截屏（开学上班时间依据党办校办相关通

知）。  
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生育假-哺乳假 

 

一、填写《生育假申请表》 

1、本人申请：需本人签字； 

2、部门意见：需部门负责人签字； 

二、附件材料 

1、二级以上医疗保健机构出具母婴健康存在严重问题的证明； 

2、外省市就医需附校医务室根据疾病诊断书，出具相应证明。 

三、《生育假申请表》及所有附件材料，由部门 OA员上学校 OA

请示，部门同意后至人事处审核确认。 

四、哺乳假销假 

1、哺乳假结束后需进行销假，销假需写销假申请，由部门 OA

员上校内 OA请示，部门领导签字确认，人事处报备。 

2、销假申请模板：本人**，工号*，哺乳假自*年*月*日～*月*

日，现申请*月*日销假、正式上班，望批准。 

3、销假当月考勤系统的截屏。如销假时间逢寒暑，则需提供开

学上班首日的刷卡记录截屏（开学上班时间依据党办校办相关通

知）。  
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病假 

 

一、病假请假 

(一)填写《教职工请假（除生育假外）申请表》 

1、本人申请：需本人签字； 

2、部门意见：需部门负责人签字； 

 (二)附件材料 

1、病假证明材料： 

①校医务室或本市医保所属医疗机构出具的有效病假证明； 

②连续 30 天以上病假需本市三级甲等医院出具的有效病假证明； 

③外省市就医需提供外省市市县级以上医疗机构提供的病假证

明，并由校医务室根据疾病诊断书，出具相应证明。 

④长病假（六个月以上）教职工，每半年向校医务室提供其疾病

诊断书，由校医务室根据疾病情况，出具相应证明。 

2、有效病假证明所对照的相关病史材料复印件 

 (三）《教职工请假（除生育假外）申请表》及所有附件材料，需

由部门 OA员上学校 OA请示，部门同意后至人事处审核确认。 

二、病假销假 

1、病假结束后需进行销假，销假需写销假申请，由部门 OA员上

校内 OA请示，部门领导签字确认，人事处报备。 

2、销假申请模板：本人**，工号*，病假*天，自*年*月*日～*月

*日，现申请*月*日销假、正式上班，望批准。 
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3、销假当月考勤系统的截屏。如销假时间逢寒暑，则需提供开

学上班首日的刷卡记录截屏（开学上班时间依据党办校办相关通知）。 
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事假 

 

一、事假请假 

(一)填写《教职工请假（除生育假外）申请表》 

1、本人申请：需本人签字，并写明请假原因； 

2、部门意见：需部门负责人签字； 

(二)请假时间及审批 

事假时间 部门审批 OA 审批 备注 

≤3天 部门主要负责人 - 
每月收部门考勤时

交申请表原件 

3-14天 部门主要负责人 上 OA报人事处审批 一年内累计事假 

30天 部门主要负责人 
上 OA 报人事处并报

主管校长审批 
一年内累计事假 

二、事假销假 

1、事假结束后需进行销假，销假需写销假申请，由部门 OA员上

校内 OA请示，部门领导签字确认，人事处报备。 

2、销假申请模板：本人**，工号*，事假*天，自*年*月*日～*月

*日，现申请*月*日销假、正式上班，望批准。 

3、销假当月考勤系统的截屏。如销假时间逢寒暑，则需提供开

学上班首日的刷卡记录截屏（开学上班时间依据党办校办相关通知）。  
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工伤假 

一、工伤假定义 

1、工伤应由市和区、县劳动力鉴定委员会（人力资源和社会保

障局）作出认定为工伤劳动能力鉴定结论后，方可认定为工伤。 

2、根据《上海市工伤保险实施办法》（2012年 11月 27日上海

市人民政府令第 93号公布）执行请假及工资待遇。 

二、工伤请假 

1、填写《教职工请假（除生育假外）申请表》“其他”项，“说

明”需填写工伤的请假时间； 

2、附件材料： 

①市和区、县劳动力鉴定委员会（人力资源和社会保障局）出

具的《认定工伤决定书》； 

②定点医疗机构出具的伤病情诊断意见。 

3、《教职工请假（除生育假外）申请表》及所有附件材料，由

部门 OA员上学校 OA请示，部门同意后至人事处审核确认。 

三、工伤销假 

1、工伤假结束后需进行销假，销假需写销假申请，由部门 OA员

上校内 OA请示，部门领导签字确认，人事处报备。 

2、销假申请模板：本人**，工号*，工伤自*年*月*日～*月*日，

现申请*月*日销假、正式上班，望批准。 

3、销假当月考勤系统的截屏。如销假时间逢寒暑，则需提供开

学上班首日的刷卡记录截屏（开学上班时间依据党办校办相关通知）。 
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丧假 

 

一、丧假定义 

1、直系亲属（配偶、子女、父、母）去世，丧假 3天； 

2、公、婆、岳父母去世，丧假 1-3天； 

3、外地直系亲属去世，需要教职工本人去料理丧事的，可根据

路程远近给予路程假； 

4、丧假期间享受全额月薪，路程假参照事假执行。 

二、丧假请假 

1、填写《教职工请假（除生育假外）申请表》，由单位（部

门）主要负责人审批，每月收部门考勤时交申请表原件； 

2、丧假期间如包含路程假，需由部门 OA员上学校 OA请示，部

门同意后至人事处审核确认，OA所需附件材料：《教职工请假（除

生育假外）申请表》、《医学死亡证明》。 

 

 


