附件4

请销假规定
为进一步加强内部管理，严明工作纪律，规范工作秩序，现就请销假制定如下规定：

一、自觉增强纪律观念，严格执行作息时间规定，按时上下班，坚守工作岗位，不得无故缺勤、迟到早退。凡因故不能参加以集体名义组织的活动，因公出差，个人因病因事请假，都必须履行请销假手续。

二、请假报批程序

（一）中层正职以下人员因公出差或个人因病因事请假报批程序：

1、半天以内的，经部门责任人同意；

2、3天以内的，需书面请假，部门负责人签署意见，经分管场长同意；

3、3天以上的，需书面请假，部门负责人、分管场长签署意见，经场长同意。

（二）中层正职因公出差或个人因病因事请假报批程序：

1、1天以内的，经分管场长同意；

2、1天以上的，需书面请假，分管场长签署意见，经场长同意；

（三）领导班子成员因公出差或个人因病因事请假，需经场长同意。

三、因病请假3天以上的，需持医院病休证明。

四、因公出差和个人病假事假离开工作岗位，应认真做好工作的交接，防止工作脱节误事。驾驶员因病因事请假离开工作岗位，车辆一律回场，车钥匙交到办公室。请假期间，保持通讯工具畅通，以便联络。

五、假期结束后，应及时向批准人销假，因故需续假的要提前办理续假手续。如因特殊情况未能办理续假手续的，事后补办续假手续。

六、一年内累计事假超过1个月、病假超过2个月的，不参加林场工作人员年终绩效考核。

七、根据《职工带薪年休假条例》，请事假累计20天以上的，工作满1年不满10年、请病假累计2个月以上的，工作满10年不满20年、请病假累计3个月以上的，工作满20年以上、请病假累计4个月以上的，不再享受当年的年休假。

八、个人因病因事不履行请假手续擅自离岗，或擅自超假的，一律作为无故旷工，视旷工情况予以处分，旷工连续超过15天或者一年内累计超过30天的，召开场长办公会，予以辞退。

九、办公室负责请销假登记，并将其纳入年终个人绩效考核。
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