
中共乌海市委组织咔
文件

乌海市人力资源和社会保障局

乌入社发口 017J 9 号

关于进一步加强机关事业单位工作
人员因病请长假管理的通知

各区委组织部，各区人力资源和社会保障局，市委各部、委、

办、局，市政府各委、办、局，市中级人民法院、人民检察院，

各人民团体、群众团体，市直属各事业单位:

为进一步规范机关事业单位工作人员因病请长假行为，完

善申报审核程序，加强对因病请长假人员的管理监督，进一步

补充和细化《乌海市机关事业单位工作人员因病请长假审核暂

行办法))(乌人社发[2015J55 号)的相关规定，现就因病请长假

管理的相关事宜通知如下:



机关事业单位工作人员因病请长假要按照《乌海市机关事

业单位工作人员因病请长假审核暂行办法))(乌人社发0015 )

55 号)的规定，履行申报手续，申报材料按本通知要求提交。各机

关事业单位及其主管部门要加强对病假期人员的管理，在本通

知下发前已办理病假手续或已治疗休养的，要对照本通知要求

进行复核，自本通知下发起，新申请因病请假人员按以下规定

执行.

一、申报条件及材料

(一)机关事业单位工作人员因病(或非因工负伤，下同)

请假，单次请{段时间不超过2 个月(含公休节假日，每月按 30

日折算，下同)，一年内累计请假时间不超过 4个月的，本人需

向单位申报，由单位审核批准，报主管部门备案.

本人需向单位提交以下材料:

l、本人请假申请，

2、县级以上综合医院(或二级以上专科医院)病情诊断书、

住院(门诊)病历。

(二)机关事业单位工作人员因病请假，单次请假时间超

过 2个月，一年内累计请假时间超过 4 个月以上 6个月以内的，

单位需向主管部门申报，由主管部门审核批准，无主管部门的

由单位审核批准，且需按干部管理权限向组织人社部门报告病

假工资执行情况.

单位需向主管部门提交以下材料:

l、经单位主要负责人批准的本人请假申请;
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2、县级以上综合医院(或二级以上专科医院)病情诊断

书、住院(门诊)病历，

3、单位申报报告。

(三)机关事业单位工作人员在一年内因病请假，请假时

间超过 6 个月以上仍需治疗和康复休养的，单位需按干部管理

权限向组织人社部门申报，由组织人社部门初审，报乌海市机

关事业单位工作人员因病请长假审核工作领导小组(以下简称

"审核领导小组")进行审核批准。

按治疗和休养情况提交以下材料:

l、《因病请长假申请表));

2、主管部门主要负责人审签同意的单位书面报告;

3、处于治疗期间的，提供县级以上综合医院(或二级以上

专科医院)近 6个月内的病情诊断书、住院(门诊)病历;

4、经治疗后处于康复休养期间的，提供县级以上综合医院

(或二级以上专科医院)出具的本次治疗期病历、病情诊断书、

出院证明、报销凭据等。

二、审批流程

(一)单位、主管部门审批流程

1、核查.单位、主管部门需在申请人提出申请后 3个工作

日内核查申请人提供材料是否真实齐备，治疗及康复时间是否

符合病假医疗期规定或医嘱意见。

2、处理.申请人提供材料不全面的，需告知申请人、申请

单位在规定的时间内补充提交相关材料.提供材料虚假、不真
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实的，不予批准请假.

3、批准。申请人提供材料经核查无问题的，在 5个工作日

内由审查人签署审查意见，明确批准的病假期限及起止时间，

报主要负责人审签，告知申请人、申请单位。按规定归档材料，

备案并进行病假期监督管理。

(二)组织人社部门审核

1、核查.组织入社部门按照人事管理权限需在 3个工作日

内对因病请长假人员申报材料完整齐备情况进行核查，对存在

疑难复杂病情的，可延长 5 个工作日组织医疗专家进行审查，

由专家提出休假意见.医疗专家凭提交材料难以提出意见，需

要通过重新检查或鉴定确定的，检查或鉴定时间不计算在核查

规定时间内。

2、处理.提供材料不全面的，应告知申请单位在规定的时

间内补充提交相关材料。材料完整齐备的，组织入社部门初审

后，提出是否同意请假的具体意见，提交"审核领导小组"进行核

准。原则上因病请长假的期限一般不超过一年，病情特别严重

仍在治疗康复期内的不超过二年。癌症中晚期、大部分丧失劳

动能力、存在部分护理依赖的不超过三年.

3、批准.经"审核领导小组"核准同意因病请长假的，由审

核领导小组办公室向申报单位出具《因病请长假人员批准通知

单))，通知单中应载明准予病假期限及起止日期，同时抄送工资

审批部门和财政部门.申报单位按批准时间进行病假期监督管

理。
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三、续假、销假规定

(一)对病假期限超过一年以上(六个月以上不足一年但

跨年度)的，需每年对请假病休人员治疗康复情况进行复核，

申报单位需在每年 11月底前，提交请长假人员进行治疗康复的

医疗机构出具的复查证明材料备查。

(二)因病请长假期满或经治疗后基本康复的，应当返回

工作岗位.对病假期未满本人要求上班的，由本人提出销假申

请，单位报主管部门同意后，按人事管理权限向组织人社部门

备案。对病假期满的，单位要制发上班通知单及时通知因病请

长假人员到岗上班，并将因病请长假人员到岗情况向主管部门

报告，按人事管理权限向组织人社部门备案。

(三)因病请长假期满，仍不能恢复正常工作的，应当进行

劳动能力鉴定，经鉴定大部分丧失劳动能力的，可再准予请长

假一次。经鉴定完全丧失劳动能力的，应当办理病退手续，准

予病退。

四、病假期间待遇规定

(一)单位接到《因病请长假人员批准通知单》后，需在 3

个工作日内为因病请长假人员办理病假期间工资待遇手续，填

写《乌海市机关事业单位人员病假工资审批表))(详见附件).

l、病假在 2个月以内的，原工资照发。

2、病假超过2个月不足 6个月的，从第3个月起按下列标准发

给病假期间工资工作年限 10年及以下的，发给本人基本工资的90%

(按天计发，下同);工作年限11年及以上的，原工资照发。
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3、病假超过 6 个月的，从第 7个月起按下列标准发给病假

期间工资:工作年限 10年及以下的，发给本人基本工资的 70%;
工作年限 11年至 20年的，发给本人基本工资的 80%; 工作年
限 21 年及以上的，发给本人基本工资的 90%。

4、病假期间除按上述规定计发基本工资外，机关单位工作

人员不子发放工作性津贴、上下班交通补贴、公务移动通讯费、

公务用车补贴;事业单位工作人员不予发放奖励性绩效工资、

上下班交通补贴、公务移动通讯费.同时，因病请长假 6 个月

以上的机关工作人员不予发放年终一次性奖金。

(二)因病请长假超过 6 个月的，请长假人员年度考核不

定等次，不计算当年工龄，不得晋升职务，专业技术人员不能

进行岗位聘任。

(三)单位需在本人上班后的 5 个工作日内为因病请长假

人员办理恢复正常工资待遇手续，填写《鸟海市机关事业单位

工作人员工资明细表》。

五、其他

(一)因病请长假人员未被批准休假，本人认为其合法权

益受到侵害的，可依据人事管理政策法规主张权利，进行申诉

或提起仲裁。

(二)对未按本规定办理的单位，将按照《乌海市进一步

加强机关事业单位人事管理的意见》的相关条款对单位主要负

责人进行追贵。
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附件

l、乌海市机关事业单位人员工作人员因病请假申请表

2、乌海市机关事业单位人员病假工资审批表
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附件: 1

乌海市机关事业单位工作人员因病请假申请表

姓名 性别 出生年月

民族 身份证号码 照

所在单位及职务 片

参加工作时间 联系电话

伤病诊断 伤病时间

就诊医院 病历编号

医疗诊断结论

拟i青假起止时间 自 年月 日起 年月 日止，共 天

本人
由Ej'1ì主同

本人签字:

年 月 日

单位

意见

签字(盖章):

备案机

关意见 签字(盖章):
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附件:2

， . � .

乌海市机关事业单位人员病假工资审批表
单位名称(盖章) 主要领导人(签字) ， 填表人(签字) ， JMÆFIJ 白:

基本 I 由〈兀 I j]) 病 11'1时间 比他需扣除辆〈元/月)

\'本

Uli
年挥-，欠 们1日食

In2
Ir-

职务
t 龄

职务 级知l 6 个
;住

按 lt
阳除

工作性 件先生《的 部分
i下JJ[ 武 {n'l:

性名 〈问
〈年〉

(问 (黯 合 IJ
比

例 iI 〈费励 咀讯 公务用 入捕攸 t 合刊 备址:
吵 6 彻I 交且补 月 告 i1

位〉 位〉工 级〉
个

，~
1'1

发敬 t.l:) Ht 费 吁补贴 旺的「年 〈兀

1盯 t
〈元 贴 贯宣

资 !，\ 度 12月3去 IfJ )
月 /1G)

本t 贯)

2
3
4
5
合计

主 申
管 批
部 书l ，A j于1I才|曰: 年 月
|、l 关
，布且 意
见 主要负责人(签字) 见

年 月 日 ~~ 月 日
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鸟海市人力资源和社会仰制办公室
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