衡师南岳政字[2017]  1号

关于印发《衡阳师范学院南岳学院劳动纪律考勤实施办法（试行）》的通知

院属各部门：

为加强管理，严肃纪律，营造良好的工作氛围，确保学院各项工作有序进行，根据国家、省及衡阳师范学院的有关文件精神，结合我院的工作实际，特制定本办法。

附件：衡阳师范学院南岳学院劳动纪律考勤实施办法（试行）

衡阳师范学院南岳学院  

二O一七年三月三十日
衡阳师范学院南岳学院劳动纪律考勤实施办法（试行）

一、考勤范围：全院在岗在职教职工。其中：
1、享受行政岗位津贴的学院管理干部、教辅工作人员按坐班制考勤。有教学任务的行政及教辅人员，上课时间视为出勤。
2、学院通知的会议（含政治、业务学习）和集体活动（如运动会等）均纳入考勤范围。

二、劳动纪律要求

1、全院教职工按衡阳师范学院统一规定的作息时间上、下班，任何人不得旷工，不得无故迟到、早退。

2、上班时间应从事本职工作范围内的工作或处理与本职工作相关的公务，不得闲聊、串岗及电话聊天，不得上网聊天、玩游戏、打牌下棋及收听其他娱乐性音像节目。
3、办公场所应保持安静，上班期间不得大声喧哗。
4、讲究公共卫生，注意个人仪表。上班时要着装大方得体，不得穿背心、拖鞋；不得带早餐在办公室食用；不得醉酒上班（课）。
三、请假程序及请假审批权限

（一）请假程序
教职工因事不能正常出勤的必须事先请假，履行审批手续后方可离岗。特殊情况来不及履行书面请假手续的，可先口头请假，事后补办书面请假手续。假期满后及时向本部门主管领导或学校人事部门销假。特殊情况需续假者，应办理续假手续。无续假手续逾期不上班或请假未准而缺勤者，按旷工论处。

（二）请假审批权限
1、教职工请假1天以内者，由科（室、办）负责人批准，报办公室备案；请假1天以上2天以内者，由主管院领导批准，报院办公室备案；请假2天以上3天以内者，由院长审批，院办公室备案；请假3天以上7天以内者，由院长签署意见后送校人事处批准；请假超过7天者，经学院研究同意，人事处核实后，由分管校领导批准，交人事处备案。

2、有教学任务的教学人员请假,先到教务办办理调、停课手续，再按审批权限报批。未办理调、停课等手续，不得办理请假手续。

3、科（室）负责人请假需按下列要求办理手续。请假一天以内（含一天）的，副职向正职请假，正职向分管院领导请假。请假一天以上三天以内的，副职向分管院领导请假，正职向学院党政一把手请假。请假3天以上7天以内者，由院长签署意见后送人事处批准；请假超过7天者，经学院研究同意，人事处核实后，由分管校领导批准，交人事处备案。

4、特殊时期及学院大的活动或重要会议，科室正、副职均要向学院党政一把手请假。

5、学院领导请假按《衡阳师范学院劳动纪律考勤实施办法》办理。

四、考勤办法和要求

1、劳动纪律考勤工作实行专管和分管相结合。
院党政办公室是全院考勤的主管部门。各科（室）负责人为本部门的考勤工作责任人。各科（室）可指定专人负责考勤。

2、劳动纪律考勤实行分块负责。
日常考勤由部门负责，各种综合性会议考勤由院党政办公室负责，专项性会议考勤由召集部门负责，上课考勤由教学办负责。所有考勤结果，统一归口到院党政办公室。

3、实行坐班制的人员，工作时间要坚守工作岗位。各部门每日要有考勤登记。院“劳动纪律”督查小组和党政办不定期对各部门的劳动纪律进行抽查。
4、各部门考勤工作应做到客观真实，准确无误。请假、旷工、迟到、早退、因公外出和占用工作时间的外出学习均应记入考勤表。上月的考勤登记表于下月3日前经部门负责人签字后送院党政办。

5、考勤人员不负责，漏报或瞒报缺勤情况，视其情节给予批评教育或处理。
五、缺勤处理

1、一个月内迟到和早退累计3次，计旷工半天。迟到、早退一次超过一小时的作旷工半天处理。临时请假一次达到2小时者，要进行登记；临时请假累计达到4小时者，计事假半天。

2、凡旷课或旷工者，按相应课时酬金或行政津贴的5倍从本人岗位津贴中扣除，请事假，扣除相应的岗位津贴。连续旷工超过15天的，作自动离职处理。

3、政策规定的探亲、结扎、产、婚、丧等假，工资按国家有关规定发放，但不享受院内岗位津贴（因公出差及工伤除外）。

4、凡因违反劳动纪律，给学院造成很坏影响或因玩忽职守给学院经济造成较大损失者，除按有关规定给当事人以行政处分及经济处罚外，还将对部门负责人实行责任追究。
六、学院原有相关考勤规定与本办法相冲突的，以本办法为准。
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