连救〔2010〕23号
关于劳动合同制人员请假的补充规定

按照《江苏省工资支付条例》及《劳动法》相关规定，劳动合同制人员休病假、事假期间执行病假、事假工资。为进一步规范中心劳动合同制人员（包括定员人员）请假制度，以不低于本市最低工资标准的80%（目前连云港市最低月工资标准为790元/月）为底限，制定本中心劳动合同制人员（包括定员人员）请假的补充规定，具体标准为：
休病假一周以上两周以内的，发放基本月工资的90%，休事假一周以上两周以内的，发放基本月工资的80%；

休病假两周以上一个月以内的，发放基本月工资的80%，休事假两周以上一个月以内的，发放基本月工资的70%；
休病假、事假一个月以上的，参照正式职工长期病假相关规定处理。

所有病假、事假严格执行中心请假程序，休病假、事假一周以内的，原则上不扣工资待遇，但科长应严格控制，并按照单位相关规定履行请假手续。凡不履行规定请假手续的，一经发现，一律按旷工处理。
附1：《请销假证明》

附2：《请销假证明存根》
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附1：
请销假证明

	姓名
	
	科室
	

	假期类别
	

	休假

时间
	自  年  月   日至   年   月   日

共   天

	科室意见
	

	分管领导

意    见
	

	中心主任签   字
	

	假期通讯

方    式
	

	销假日期
	已于   月   日出勤工作，实用假期

     天。

⑴超出  天，按  假处理。

⑵保留假期   天。


注：1、此联交科室作为考勤依据；2、到期不办理销假手续者、无故超假未归的按旷工论处。

附2：
请销假证明存根

	姓名
	
	科室
	

	假期类别
	

	休假

时间
	自  年  月   日至   年   月   日

共   天

	科室意见
	

	分管领导

意    见
	

	中心主任签   字
	

	假期通讯

方    式
	

	销假日期
	已于   月   日出勤工作，实用假期

     天。

⑴超出  天，按  假处理。

⑵保留假期   天。


注：1、此联交办公室备案；2、假期结束后到办公室销假；3、病假需附疾病诊断证明；4、到期不办理销假手续者、无故超假未归的按旷工论处。
