离退休工作处请销假制度

第一条 为进一步加强工作作风建设，规范人员管理，严肃工作纪律，提高工作效率，充分调动干部职工的积极性，根据《兰州大学教职工考勤管理规定》，结合离退休工作处工作实际，制定本制度。
第二条 适用范围。全处职工因身体原因及其他事项，需要请事假、病假、探亲假、婚假、丧假、产假等时，均需办理请销假手续，做到事前请假，事后销假。干部职工因公出差或外出学习、培训、工作，不属于请假范围，但应向分管领导告知去向。
第三条 审批权限。
[bookmark: _GoBack]干部职工请假，时间在1天以内，由各内设机构负责人审批，报综合办公室备案；请假2-3天由副处长审批，报综合办公室备案并履行OA处内请销假流程；请假时间在4-7天（不含节假日），由处长审批，报综合办公室备案并履行OA处内请销假流程；请假时间连续超过7天，由处长签署意见并报人力资源部备案，同时报综合办公室备案并履行OA处内请销假流程；请假时间30（不含）天以上的，由处长签署意见同意后，由分管校领导审批，报人力资源部备案。
第四条 请假手续。
（一）请假手续应提前1个工作日办理，如遇紧急情况可先电话告知主管领导，事后补办请假手续。
（二）请假时要 OA 提交《兰州大学离退休工作处请销假审批单》，办理完审批手续后，交综合办公室留存备案。
（三）请假手续应由本人亲自办理。本人确因特殊情况无法亲自办理时，可委托他人办理。
（四）婚假、产假、丧假、探亲假、工伤假按照学校教职工请销假有关制度执行。
第五条 销假手续。请假期满，无特殊情况须按时到岗，并及时到综合办公室办理销假手续。如需延长请假时间，按上述程序再次办理请假手续。
第六条 其他事宜。
（一）工作时间内因个人原因确需临时外出办事，须向上一级主管领导说明，并告知综合办公室，办事完毕及时返回工作岗位。
（二）工作人员应自觉遵守工作纪律，坚守工作岗位，按时上下班。
（三）考勤情况及请销假情况作为年终个人考核及绩效分配的依据。
第七条 责任追究。凡未办理请假手续自行离岗的干部职工，按旷工处理，外出期间发生事故的，责任由其本人承担。
第八条 本制度由离退休工作处负责解释，未作规定的均按学校有关规定执行。
第九条 本制度自发布之日起施行。
