连妇保〔2008〕37号
职工公休假管理规定

根据国务院人事部、劳动保障部年休假条例，结合医院工作实际，制定公休假管理规定。

一、假期规定

职工工作满一年不满10年的，年休假5天；

工作满10年不满20年的，年休假10天；

工作满20年及以上的，年休假15天；

职工在休假期间，遇有国家规定的双休、节假日时，休假期可按相应天数顺延。

二、职工有下列情形之一的，不享受当年的公休假

1、职工请事假累计20天以上的；

2、工作不满10年的职工，病假累计≥2个月（60天）；

3、工作满10年不满20年的职工，病假累计≥3个月（90天）；

4、工作满20年以上的职工，病假累计≥4个月（120天）；

5、当年受党内或行政处分的；

6、当年受到待岗处理的；

7、本年度旷工者；

8、上一年度考核为基本合格及以下等次的；

9、如当年已休完公休假，后出现上述情况的，则取消下一年度公休假；

10、本年度中途调进或自动离职、辞职、调出、考取统招研究生离院的不予享受。

三、职工休假应根据医院及科室工作的具体情况，由科室统筹安排

1、科室在工作允许的情况下，每年12月底前上报次年上半年休假计划，6月底前上报下半年休假计划，按月份安排职工休假，并将计划报院领导审批后方可休假，未报计划的则视为放弃；

2、职工具体休假时间，按科室上报的休假计划为准，如因个人原因未按计划休假的，视为主动放弃；

3、鼓励职工以工作为重，不与组织讲条件，特别是中层干部、共产党员要充分起到模范带头作用，主动放弃休假。对于当年主动放弃休假，且不索要报酬的职工，年度考核及干部考核予以加分，并作为各级评先评优的重要依据。

四、严格执行请销假及考勤制度

1、各科室要根据工作需要，按休假计划妥善安排好职工休假；

2、职工休假须按规定程序办理请假手续，假期结束及时销假，如假期结束后无故不回院工作的，按旷工论处；

3、科室做好考勤工作，科内职工当月休假当月上报，不得延迟上报或漏报瞒报。

本规定自发文之日起执行，此前的相关制度、规定一律废止。
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