
达州中学发〔2016〕2号

四川省达州中学
转发达州市达川区教科局关于进一步规范
教职工请销假行为的通知
各处室、各年级组：
为进一步规范教职工请假管理，保障教职工休假权利，现将《达州市达川区教育局关于进一步规范教职工请销假行为的通知》（达川教发〔2014〕64号）转发给你们，请参照文件并结合学校如下要求严格执行。
一、时限及审批

1、教师。凡连续请假时间在1天（含1天）以内的，由当事人填写《达州中学教职工请销假审批表》，年级组长核实并签证后，报学校党委副书记审核批准；凡连续请假时间在1天以上10天（含10天）以内的，由当事人填写《达州中学教职工请销假审批表》，年级组长核实并签证后，报校长审核批准；凡连续请假时间在10天以上的，由当事人《达川区教育系统教职工请销假审批表》，年级组长核实并签证，校长签署意见明确起止时限后，报教科局政工股审核批准。
2、职工。凡连续请假时间在1天（含1天）以内的，由当事人填写《达州中学教职工请销假审批表》，所在处室负责人核实并签证后，报学校党委副书记审核批准；凡连续请假时间在1天以上10天（含10天）以内的，由当事人填写《达州中学教职工请销假审批表》，所在处室负责人核实并签证后，报校长审核批准；凡连续请假时间在10天以上的，由当事人填写《达川区教育系统教职工请销假审批表》，所在处室负责人核实并签证，校长签署意见明确起止时限后，报教育局政工股审核批准。
3、干部。所有干部请假必须报校长审批。

所有请假必须先按规定程序进行申报审批，审核批准后由当事人将《教职工请销假审批表》交学校办公室留存。非特殊情况一律不允许电话或短信请假，否则视为旷工处理。请假期满，应当到学校办公室销假。
二、补充说明

按照2016年1月22日《四川省人口与计划生育条例修正案（草案）》，符合本条例规定生育的，除法律、法规规定外，延长女方生育假60天，给予男方护理假20天，取消晚婚晚育假。生育假、护理假视为出勤，工资福利待遇不变。生育假、护理假不区分孩次，合法生育均同等享受。
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四川省达州中学教职工请销假审批表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	所在年级

或 处 室
	
	职称（职务）
	

	病（事）假
	天数
	

	
	起止时间
	

	请病假

者病种
	

	请假

理由
	本人签名：                  

年  月  日   

	年级主任

或处室负

责人意见
	签名：                  

年  月  日   

	学校

意见
	签名：                  

年  月  日   

	销假情况
	年  月  日销假，提前   天或超假  天。
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