











月发〔2023〕2号



中共长沙市开福区月湖街道工作委员会
长沙市开福区月湖街道办事处
关于进一步规范街道带薪年休假制度的通知

机关各办（站、所），各社区，朝正水利管理所：
为进一步规范执行工作人员带薪年休假审批报告制度，加强单位工作人员作风建设，提升工作人员纪律意识，根据机关事业单位工作人员带薪年休假文件精神，结合我街实际，现就进一步规范街道工作人员带薪年休假相关工作通知如下：
1、 根据《职工带薪年休假条例》规定，职工累计工作已满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；国家法定休假日、休息日不计入年休假的假期。按照“休假为一般，不休假为特例”的原则安排休假。
2、 婚假、产假、探亲假、病假等按国家相关规定执行。
3、 副科级实职及以上领导干部严格遵照开福区领导干部及单位组团离长外出或请假的相关规定实施，填报附件1《开福区领导干部离长外出审批表》。
4、 带薪年休假、事假、探亲假、婚丧假、产假、病假等请假审批单一律先在人事专干备案核准后，再走审批流程，审批流程走完后再交党政综合办公室备案存档。
5、 街道工作人员请假一天及一天以下的，需办所负责人审批，报分管领导同意；请假一天以上的，由分管领导、分管组织人事的领导审批后，报街道办事处主任审批，再报党工委书记审定。社区书记、第一副书记请假参照街道工作人员请假规定执行，报相关领导审批；社区工作人员请假由社区主要负责人审批，报街道党政综合办公室备案。
6、 事假超过两天的，先休带薪年休假，杜绝事假假条一天一审批的情况；全年事假天数超过带薪年休假天数的，不再审批带薪年休假，视为已休；病假超过规定天数的，不再审批带薪年休假，同样视为已休。
7、 除特殊原因外，原则上不接受事后请假。因特殊情况不能履行请假手续的，应提前以文字形式告知分管领导和办所负责人，事后应办理补假手续和证明。
8、 原则上，分管领导与办所负责人不能同时休假。特殊情况的，需报经街道办事处主任、党工委书记同意。
9、 请病假一般情况下应由本人提供三甲医院医院诊断证明，若无相关证明则按事假累计计算。
10、 分管领导、办所负责人对所属人员去向的真实性进行把关，凡经核实抽查与实际情况不符或假公济私者，一律视为无故缺勤、旷工。
11、 请假到期后，应及时向准假人和党政综合办公室销假，履行销假手续，本人要在《休假审批表》的原件上签字，并注明销假时间。在休假内提前返回工作单位的，销假时也要一并注明休假时间。

附件：1.开福区领导干部离长外出审批表
2.工作人员带薪年休假(临时请假)审批表


             中共长沙市开福区月湖街道工作委员会
             长沙市开福区月湖街道办事处
2023年1月30日
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附件1

[bookmark: _GoBack]开福区领导干部离长外出审批表
填报单位：                填报人及电话：
	外出人员姓名
	
	外出人员职务
	

	随行人员
	

	相关内容
	

	外出时间
	年   月   日     至     年   月   日          
               共      天

	所在单位
意   见
	                          签 名：       (盖章)
                             年    月    日

	利用带薪年休假
因私离长外出
（区委组织部审核）
	                          签 名：        (盖章)
                             年    月    日

	联点或分管区领导
意   见
	           签 名：       
                             年    月    日

	政府主要领导
意   见
	           签 名：       
                             年    月    日

	区委主要领导
意   见
	           签 名：       
                             年    月    日




附件2

月湖街道带薪年休假(临时请假)审批表
	姓   名
	
	办所/社区
	

	请假原因（去向）
	

	请假时间
	年   月   日     至     年   月   日
               共     天

	办所负责人
意   见
	签 名 ：
                    年    月     日

	休假情况
（人事专干审核）
	签 名 ：
                    年    月     日

	分管领导
意   见
	签 名 ：
                    年    月     日

	分管组织人事领导意   见
	签 名 ：
                    年    月     日

	街道办事处主任
意   见
	签 名 ：
                    年    月     日

	党工委书记
意   见
	签 名 ：
                    年    月     日


注：国家规定的探亲假、婚丧假、产假等不计入带薪年休假的假期。

