女职工生育产假的办理程序

我院已婚育龄女教职工在生产后10天内，持由本部门出具的休假通知单、结婚证、准生证、新生儿出生证明原件和复印件到学院计划生育办公室（人事处303室）办理产假休假手续。

产假结束后，本人到本部门报到，到院计划生育办公室办理销假手续。

