中共泗洪县纪委办公室
关于进一步规范纪检监察干部请销假管理的

通  知

县纪委监委各派驻纪检监察组，委机关各室（中心），机关党委：

为进一步严明工作纪律，改进工作作风，提高工作效率，切实保障县纪委监委各项工作正常有序运转，经研究，现对2017年出台的《泗洪县纪委、监察局内部控制制度》中的请销假制度进行进一步规范，具体要求如下：
一、适用人员

县纪委监委机关、派驻纪检监察机构全体人员。

二、请销假程序
（一）事假审批程序

1. 委领导班子成员请事假
个人提出申请→委主要领导审批→审批表交干部室备案，同时复印审批表报备办公室。

各室（组、中心）、机关党委负责人请事假

请假1天（含）以内：个人提出申请→委分管领导审批→审批表交干部室（派驻十六组）备案，同时复印审批表报备办公室；

请假1-2天（含）：个人提出申请→委分管领导审批→委分管副书记审批→审批表交干部室（派驻十六组）备案，同时复印审批表报备办公室；
请假2天以上：个人提出申请→委分管领导审批→委分管副书记审批→委主要领导审批→审批表交干部室（派驻十六组）备案，同时复印审批表报备办公室。
各室（组、中心）、机关党委其他人员请事假

（1）请假半天：个人提出申请→所在部门负责人审批→交干部室（派驻十六组）备案；

（2）请假半天-1天（含）：个人提出申请→所在部门负责人审批→委分管领导审批→交干部室（派驻十六组）备案；
（3）请假1-2天（含）：个人提出申请→所在部门负责人审批→委分管领导审批→委分管副书记审批→交干部室（派驻十六组）备案；
（4）请假2天以上：个人提出申请→所在部门负责人审批→委分管领导审批→委分管副书记审批→委主要领导审批→交干部室（派驻十六组）备案。

（二）年休假审批程序

申请年休假应提前一周提出申请，按程序履行请假手续；累计工作已满1年不满10年的，年休假5天；已满10年不满20年的，年休假10天；已满20年的，年休假15天；请事假累计5天以上（不含5天）且未被扣发工资的，事假天数应抵冲当年的年休假天数；当年休满年休假后又请事假累计5天以上（不含5天）的其请事假天数应抵冲下一年度的年休假天数。     
1. 委领导班子成员请年休假
个人提出申请→委主要领导审批→审批表交干部室备案，同时复印审批表报备办公室。

2. 各室（组、中心）、机关党委负责人请年休假

个人提出申请→干部室（派驻十六组）预审→委分管领导审批→委分管副书记审批→委主要领导审批→审批表交干部室（派驻十六组）备案，同时复印审批表报备办公室。

各室（组、中心）、机关党委其他人员请年休假
个人提出申请→所在部门负责人审批→干部室（派驻十六组）预审→委分管领导审批→委分管副书记审批→委主要领导审批→交干部室（派驻十六组）备案。                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
（三）其他假期审批程序

婚假、探亲假、病假、产假、陪产假等均按照国家相关规定严格执行，按规定程序报干部室预审后履行审批手续，分别报干部室（派驻十六组）备案。

（四）销假程序

假期结束后须及时到干部室（派驻十六组）办理销假手续。

公示及相关要求

干部年休假情况实行月公示制度；

派驻十六组统计派驻机构人员请销假情况，每月28日前报干部室汇总以便公示；
因特殊情况不能及时请假的，可由部门负责人或其他人员代为履行请假手续；
所有请假人员在请假期间须保持通讯畅通。

三、责任追究

工作人员有下列情形之一的，认定为旷工：

未履行请假手续或请假未获得批准离开工作岗位的；

请假期满未续假或续假未获得批准逾期不到岗和未履行销假手续的；

遇特殊情况需返岗但不服从安排的；

出具虚假医疗疾病证明请病假的。

干部室会机关党委、派驻十六组等部门不定期督查干部在岗情况，上述情形一经查实，每旷工一天抵消年休假2天，造成影响产生严重后果的将追究室（组、中心）、机关党委负责人与直接责任人责任。

四、其他
县委巡察机构请销假参照本通知执行。

附件：县纪委监委工作人员请、休假申请表

县纪委办公室

2020年2月20日

县纪委监委工作人员请、休假申请表
	请假人
	
	职务
	

	申请假期种类
	
	法定假期天数
	

	已请、休假情况
	事假    天；年休假    天。

	请假缘由
	

	请、休假

起止时间
	

	室/组/办负责人意见
	　　　　年    月    日

	十六组/干部室意见
	年    月    日
　　　　　　　　　　　

年   月    日

	分管常委/委员意见
	                          年    月    日

	分管副书记意见
	年    月    日

	书记审批
	                         年    月    日


　　备注：1. 请事（病）假要求：（1）如外出离开本地区的，需写明外出地点；（2）请病假的须提供县级医院相关材料。2. 请年休假要求：（1）申请年休假应提前一周提出申请；（2）累计工作已满1年不满10年的，年休假5天；已满10年不满20年的，年休假10天； 已满20年的，年休假15天；（3）请事假累计5天以上（不含5天）且未被扣发工资的，事假天数应抵冲当年的年休假天数；当年休满年休假后又请事假累计5天以上（不含5天）的其请事假天数应抵冲下一年度的年休假天数。3. 假期结束后须及时向干部室销假。
附件










