
晋市职院[2018]62 号

晋城职业技术学院
关于进一步加强教职工请销假管理的通知

根据国家、省、市有关规定，为了进一步加强教师队伍管理，

规范学院教职工请销假制度，现就进一步加强教职工请销假管理

通知如下。

一、请假要求

（一）凡请假者，需由本人在请假前填写《教职工请假条》，

认真填写请假原因、请假天数及起止日期。

（二）凡请长期病假者，还需持有市级及以上医院出具的近

期化验（体检）单、诊断证明以及相关病历、入院证明，原件交

由系室领导查验，复印件由系室盖章后交由组织人事部考评办存

档。
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（三）外出进修者，需持通知书和本人申请，申请经学院负

责人签字同意并注明是否带薪进修。

二、审批程序

（一）学院领导请假按干部管理权限审批。

（二）中层正职请假：请假 1 天以下（含），由分管领导审

批，1 天以上由书记和院长审批。

（三）中层副职请假：请假 3 天以下（含），由处、室、系

负责人和分管领导审批，3 天以上由书记和院长审批。

（四）行政管理人员请假：请假 3 天以下（含），由处、室、

系负责人审批；4-10 天（含）由分管领导审批，10 天以上由书

记和院长审批。

凡有兼课任务的行政管理人员请假需同时经处室负责人和

任课系负责人签批后再按以上程序审批。

（五）教师请假：3 天以下（含）由所属系负责人审批，4-10

天（含）由教务处和分管领导审批，10 天以上由书记和院长审

批。

凡跨系任课的教师请假需同时经所属系和任课系负责人签

批后按以上程序审批。

三、请销假办理

（一）请假一律为事前请假，禁止事后或事中补假。请假人

的审批手续，由本人亲自办理。因患病、住院等特殊情况本人不

能亲自办理的，可委托家人或同事办理。

（二）凡请假者，请假条按程序审批后，请假人将请假条原
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件送交组织人事部考评办存档备案。复印件个人留存一份供销假

使用，另一份交由相关部门登记留查。

（三）教职工请假按程序审批后，处室所属人员的假条交院

办登记留查，各系所属人员的假条交所在系登记留查，以此作为

考勤的依据。

（四）请假期满需履行销假手续。假期满回单位上班的教职

工，要在假期结束后的第一个工作日内到所属部门办理销假手

续，并将销假后的请假条送交组织人事部考评办存档备案。

（五）中层干部请假报备的同时还要按上述程序严格履行请

销假手续，不得以报备代替请假。

四、其他规定

（一）教职工一年内连续多次请假或间断性的多次请假，其

假期累计计算。

（二）教职工请假期间基本工资、基础性绩效工资、奖励性

绩效工资按照学校绩效考核方案和分配办法发放。

（三）教职工一年内因故请假半年以上的，当年不参与职称

评审、评优选模等，不参加年度考核和专业技术职务考核，连续

请病假半年以上执行病假工资。

（四）依据国务院《事业单位人事管理条例》（国务院令第

652 号）规定，教职工旷工或者请假期满无正当理由逾期不归连

续超过十五个工作日，或者一年内累计超过三十个工作日的，可

以解除聘用合同。

（五）组织人事部每季度公示教职工的请假情况。
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（六）各处室系执行本规定的情况将计入学院处室系年度考

核。

（七）本规定由组织人事部负责解释，自 2018 年 10 月 1 日

起执行。过去规定与本规定不一致的，按本规定执行。

晋城职业技术学院

2018 年 10 月 10 日

抄送：学院纪委。

晋城职业技术学院办公室 2018 年 10 月 10 日印发


