数学与统计学院行政工作人员

请假细则
   为了进一步规范教职工请假制度，促进管理的科学化、有效化，结合本院实际，特为行政工作人员制定本细则。

1.请假半天的，本部的工作人员须向办公室主任口头请假，榆中校区的工作人员须向分管榆中校区的分管领导请假；

2.请假1天的，须书面向分管领导请假，并报办公室主任备案；

3.请假1天以上3天以内（含）的，须先后书面向分管领导、党委书记请假，并报办公室主任备案；

4.请假3天以上7天以内（含）的，须先后书面向分管领导、党委书记和院长请假，并报办公室主任备案。

5.请假7天以上的，需至少提前一周书面向分管领导提出，由分管领导以会议议题的形式提交学院党政联系会议，由党政联席会研究决定后，方能休假，并报办公室主任备案；

6.身兼两职或数职的，请假1天（含）以上的，须同时向各岗位的分管领导请假。

三、如遇无法抗拒的突发情况，无法履行书面请假程序的，可事先口头请假，口头请假批准后可休假，但须在上班后三天内补办有关书面程序并报告有关理由；

四、如没有履行有关手续、请假程序不完整、遇到突发情况口头请假没有通过、遇到突发情况口头请假通过但上班后三天内没有补办请假程序的，按违反学院规定处理；情节严重的，由分管领导以议题的形式提交学院党政联席会议，由联席会议根据其表现讨论决定处理结果；

五、请假期满，上班第一天向主要领导和分管领导销假；

六、其他未尽事宜，按照学校有关规定执行；

七、请假事由包含事假、病假、产假、婚假、非学院安排的出差、培训等不在岗的情况。

本细则自下发之日试行。

                         2016年12月5日
