河海大学部门文件
河海大学部门文件
河海土木[2014]16号

关于印发《土木与交通学院党政机关、系所中心负责人及教辅人员考勤规定（修订）》的通知
院内各单位：
为了强化教职工岗位责任意识、服务意识、加强劳动纪律，提高工作效率和工作质量，保证学院各项工作的正常运行，根据学校有关规定，结合我院的实际情况，现制定《土木与交通学院党政机关、系所中心负责人及教辅人员考勤规定（修订）》，请遵照执行。
附件：
1.土木与交通学院党政机关、系所中心负责人及教辅人员考勤规定（修订）。
    2.土木与交通学院教职工请假审批表。
土木与交通学院
                  2014年9月4日
附件1：
土木与交通学院党政机关、系所中心负责人及教辅人员
考勤规定（修订）
一、学院党政机关及教辅人员实行上班签到制度。
二、学院党政机关及教辅人员必须严格遵守劳动纪律与学校作息制度，不得迟到、早退。迟到或早退在1小时（含1小时）以上按旷工半天处理。迟到、早退时间在半小时以内的，累计三次按半天旷工处理。
三、凡因事请假，须由本人填写请假审批表，履行请假手续。获得批准并安排好工作后，方可离开工作岗位。要按时办理销假手续，若有特殊情况需续假者，应提前报告并经批准方能续假。
四、学院办公室负责考勤工作。考勤结果作为年终考核重要依据之一。请假审批表由院办公室备案。考勤要坚持实事求是、客观公正的原则。
五、凡因病请假，须交医院开具的病历诊断书，办理请假手续。生急病的教职工，未能事先履行请假手续，待病情缓解时，要补办请假手续。
六、请假审批权限。
1、学院党政机关人员请假经办公室负责人审核后报主管院领导审批；
2、院长助理、各系主任、所长、中心主任正职请假，应向学院领导请假；副职应向正职请假，其他教师向所、中心负责人请假，并报学院备案；学院班子成员副职应与正职请假。
3、教辅人员应向实验中心主任请假，并报学院办公室备案。
七、凡未经请假或请假未被批准擅自离岗以及假期已满或续假未获批准的人员，按旷工处理。
八、本通知未涉及到的相关条款依照《教职工考勤制度和请销假管理办法》执行。
九、本规定自发布之日起执行，有关事宜由学院办公室负责解释。
附件2：
土木与交通学院教职工请假审批表
         （20   ）第   号
	单位
	
	姓  名
	

	请假
事由
	因                                                        ，本人申请事假（  ）、病假（  ）、婚假（  ）、产假（  ）、工伤假（   ）、丧假（   ）、探亲假（   ）、培训假（  ）、其他假（  ）等。
时间自    年   　月   日　　时始至    年    月   日　　　时止。
本人签名：
年    月    日

	审批意见
	签 名：
        年    月    日

	备  注
	1、请将校医院审核后的病假证明及其他请假事由等相关材料附后。
2、请将请假审批表报学院办公室备案。


