
理县纪委监察委干部职工请销假制度

为进一步严明工作纪律，改进工作作风，提高工作效率，保障机关各项工作正常有序运转，逐步规范全委干部职工请销假的范围、程序、内容和要求，制定本规定。
一、适用范围
机关干部、工勤人员因事、因病不能正常到岗，要按规定程序履行请假手续。领导班子成员、各室主任、派驻纪检监察组组长在节假日离开本县外出，要向有关领导请假，并在办公室备案。
二、请销假办理要求
1.全体干部请假一天以上（含1天）的，要向委机关办公室和干部监督室履行正式的书面请假手续，并写明事由或附有关证明材料，口头请假的一律无效。如因重伤、急症、意外情况等，事先来不及请假时，可先电话报告，事后须附有关证明并补办理请假手续。请假期满后要按程序履行销假手续。需要续假的，按以上程序重新报批。
2.干部职工请假须提前1个工作日进行请假；离开本县外出须提前1个工作日进行报告，并做好相关工作移交。因紧急事项临时外出的要及时报告。领导干部外出、机关干部请假期间要保持联络畅通。
3.凡未按规定办理请假手续而擅离岗位，假期已满而未销假、续假或隐瞒者，按旷工处理。
4.弄虚作假、涂改、伪造各种假条或证明，一经查实，其假期按旷工处理。
三、请销假程序
1.县纪委副书记、监察委副主任请假，由书记审批。
2.常委、委员请假，由分管副书记审批，并报告书记同意；
3.各室主任、派驻纪检监察组组长请假1天以上3天以下（含1天），由分管副书记审批；请假3天以上的，由分管副书记审批，并报告书记同意；
4.其他干部及工勤人员请假，由分管科室领导或所属纪检组长签署意见，报分管副书记审批同意。
四、请销假奖惩制度
[bookmark: _GoBack]1.全委干部职工要严于律己，以身作则，发挥表率作用，自觉执行外出报告和请销假制度。对于违反制度规定的，一律取消个人的年度评先评优资格；情节较重的，给予本人党政纪处分，并追究分管领导的领导责任。 
2.全委干部职工的请销假和出勤情况每年年底由办公室汇总，事假天数先从每年个人的强制休假天数中抵扣，强休假抵扣完后按病事假处理。所请事假天数与年底县级目标奖挂钩，在本单位进行县级目标奖二次分配时，将以病事假天数按标准酌情扣除。 
