
台教字〔2021〕30号
关于印发《台山市教育系统直属事业单位主要
负责人请（休）假和外出报告制度》的通知
各直属单位：

现将《台山市教育系统直属事业单位主要负责人请（休）假和外出报告制度》印发给你们，请认真贯彻执行。
台山市教育局          

2021年6月15日        

台山市教育系统直属事业单位主要负责人请（休）假和外出报告制度
为进一步严肃工作纪律，改进工作作风，加强对我市教育系统直属中小学校长、幼儿园园长以及其他事业单位主要负责人的组织管理，结合本系统的实际情况，制定本制度。

一、请（休）假和外出报告对象

市教育局直属单位主要负责人（直属单位包括各镇中心小学、初中学校、完全中学、普通高中、中职学校、幼儿园以及开放大学、教师发展中心、新宁小学、培正小学、少年宫、特殊教育学校等单位，下同。）

二、请（休）假和外出报告事项

（一）外出学习活动请假。包括单位主要负责人单独外出学习活动和组织本校教师外出学习活动。

（二）休假申请。包括事假、病假、产假、陪产假等各类休假申请。

（三）节假日外出报告。单位主要负责人节假日因公或因私离开江门市区域。

三、申请手续及有关规定

（一）外出学习活动申请。

各直属单位主要负责人组织本校教师或参加上级部门组织的外出学习活动，须填报《台山市教育系统直属单位主要负责同志外出活动报批表》，报教育局人事与师资管理股审核并呈教育局分管镇校领导和主要领导批准后方可执行。教育系统相关股室（含事业单位）组织的学习活动，由相关股室报教育局分管领导、主要领导完成审批手续后，提前一周报教育局人事与师资管理股备案。
（二）休假申请。

1.直属单位主要负责人请事假1天的，由分管领导审批；请事假2-5天的，由教育局主要领导审批；请事假6天及以上的，需经教育局党组会议审批。直属单位主要负责人事假审批手续完成后，同时向教育局人事与师资管理股和办公室备案。

2.直属单位主要负责人病假、产假、陪产假休假申请由教育局分管人事工作领导按政策审批，审批后，教育局人事与师资管理股应及时向教育局主要领导、分管镇校领导和办公室报告。

申请休假人员须填写《台山市教育系统直属单位主要负责同志休假报批表》，完成有关审批手续后才能开始休假。

（三）节假日外出报告。

直属单位主要负责人节假日期间因公或因私离开江门市区域的，必须事前（3天前）报告，分别通过微信或粤政易平台向教育局分管镇校领导和主要领导报告。

（四）逾期返回报告。

领导干部外出期间，因故需逾期返回的，必须按照以上程序请示报告并经批准同意。

四、其他说明

本制度从2021年6月起实施,由教育局人事与师资管理股负责解释。
附件：1.台山市教育系统直属单位主要负责同志外出活动 报批表
2.台山市教育系统直属单位主要负责同志休假报批表
附件1
台山市教育系统直属单位主要负责同志外出活动报批表
填报单位（盖章）：                     填报日期：    年  月  日

	姓 名

（本人签名）
	
	单位职务
	

	请（休）假时间 
	年    月    日 至     年   月   日，共   天

	外出地点
	

	委托主持人
	
	联系电话
	

	事 由

(活动行程)
	

	局人事股意见
	

	局领导审批意见

	联系镇（校）

分管领导
	

	局  长
	


备注：

1.外出活动是指因公务离开台山市。

2.本表须提前一周报教育局人事与师资管理股备案。
3.当事人须得到局主要领导同意批复后才能外出活动。

4.本表格可登录台山市教育局网站政务公开部门文件栏下载。

附件2
台山市教育系统直属单位主要负责同志休假报批表
	姓名
	
	所在单位
	

	参加工作时间
	
	工作年限
	

	休假类型
	事假（ ）产假（ ）陪产假（ ）病假（ ）

	申请休假时间
	 年   月   日至     年   月   日
	休假天数
	

	人事股审核意见
	审核人签字：                           年    月    日

	分管领导意见
	负责人签字：                           年    月    日

	局长意见
	负责人签字：                           年    月    日

	申请人签名：
	申请日期：           年    月    日


备注:本表格可登录台山市教育局网站政务公开部门文件栏下载。
公开方式：主动公开

  台山市教育局办公室                     2021年6月15日印发
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