连民宗〔2017〕41号
关于印发《市民宗局机关工作人员
请（休）假制度》的通知
局机关各处室，市民族宗教团体服务中心：

为认真落实《关于市直机关事业单位工作人员实施带薪休假制度有关问题的通知》（连人社发〔2017〕147号）精神，切实规范机关请休假制度，经局党组研究决定，现将《市民宗局机关工作人员请（休）假制度》印发给你们，请认真贯彻执行。
附件：1. 市民宗局机关工作人员请（休）假制度

2．市民宗局请（休）假报告单
市民族宗教事务局

2017年6月22日
附件1

市民宗局机关工作人员请（休）假制度

为进一步规范局机关工作人员请（休）假制度，促进机关管理制度化和规范化建设，根据有关政策规定，结合本单位实际，制定机关工作人员请（休）假制度。

一、请假类别

1、事假；2、病假；3、婚假；4、产假（包括男方陪护假）；5、探亲假；6、年休假；7、其他。
休假条件、时间等按国家相关法规规章执行。
二、相关规定    

（一）请事假半天以上的工作人员，须填写《市民宗局请（休）假报告单》，写明请假事由及起始日期，经有关领导批准后，将分管工作向有关人员交接。因特殊情况未能办理请假手续者，可以口头请假，但须及时补办请假手续。假期已满，应按时上班销假，因特殊情况需延长请假时间，按请假程序办理续假手续。
（二）年休假应根据工作需要和个人需求合理安排。每年初由本人提出休假计划，在单位内部公示，按干部管理权限进行备案。工作人员需要申请变更年休假计划的，应当提前5个工作日向单位书面提出；单位因工作需要不能按计划安排工作人员休假的，应当提前5个工作日告知工作人员，经本人同意后，在本年度内安排补休。年休假安排时间应尽量避开重大活动和关键时间节点，一般应在当年度安排使用，原则上不跨年度休假。
下一年度初对本单位上年度年休假计划执行、需支付应休未休年休假工资报酬人员等情况在本单位内部公示，公示无异议后进行年休假工资报酬申报。
（三）各处室要加强考勤工作，落实请（休）假制度，严格请（休）假程序，请（休）假必须填写请（休）假报告单，由办公室备案，作为年终考核工作人员的依据之一。

三、批准权限

领导班子副职请（休）假，单位主要负责人审批。各处室负责人请（休）假一天以内，由单位分管负责人批准；一天以上由单位主要负责人批准。其他工作人员请（休）假半天以内的由所在处室负责人批准；一天以内，所在处室负责人签署意见，由分管负责人批准；一天以上，所在处室负责人签署意见，分管负责人签署意见，由单位主要负责人批准。
附件2
市民宗局请（休）假报告单

	姓  名
	
	部  门
	
	职  务
	

	参加工作时间
	
	请（休）假类  别
	
	请（休）假
天  数
	

	请（休）假时间
	从    年   月    日起至    年   月    日止

	请（休）假事由
	

	处室负责人意见
	                      年   月   日

	分管负责人意见
	                      年   月   日

	局主要负责人意见
	                      年   月   日

	销假时间
	                      批准人签字：


备注：1. 请假半天的，由处室负责人批准；请假1天，处室负责人签署意见，由分管负责人批准；请假1天以上的，处室负责人签署意见，分管负责人签署意见，由单位主要负责人批准。
2．病假需出具医院相关证明。

3．请（休）假报告单按程序经领导批准后，交至办公室备案。
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