
生物与环境工程学院教职工考勤和请假制度
为加强作风建设，强化工作纪律，维护正常的教学和工作秩序，确保学院教学与各项任务的完成，根据浙树人【2009】79号文件《浙江树人大学考勤管理及值（加）班的暂行规定》精神，特制定本制度。

一、总体要求
1、全院教职工应以主人翁的态度对待工作，自觉遵守劳动纪律，按时出勤，忠于职守，做到敬业爱岗。

2、学院行政管理人员和实验人员实行坐班制。

3、教师每单周周二下午坐班，学校、学院要求出席各种会议和活动时必须到校，准时参加。

二、出勤要求：

1、行政管理人员及实验人员坐班的工作时间：上午8：00-11：30；下午1：30-4：30（特殊情况按学校或学院通知要求）。凡工作时间需离开工作岗位应通报去向、办理请假手续。

2、每单周周二下午教师的坐班实行签到制，所有教师必须于当日下午1:30~2:00到学院办公室签到，特殊情况必须事先办理书面请假手续。

3、每学期初学校规定的教师报到日，须到学院办公室签到。如有特殊原因不能到校签到的，须事先跟院长书面请假并报学院办公室备案。
4、无故不签到者按旷工处理。

5、会议考勤严格按照《生物与环境工程学院会议考勤制度》执行。
三、请假与批准
1、病假：

必须持当地医疗部门（县级以上医院）证明，长病假必须及时提供医疗保险所在地（县级以上医院）证明，到院办办理书面请假手续。

病假15天以内的须经教研室/实验室负责人同意报学院审批，请假申请表送学院办公室及人事组织处备案；病假15天以上（含15天）的由学院院长签署意见后，报学校人事处审批；长病假人员经人事组织处审核后报分管校领导审批；院领导的病假由分管校领导审批后报人事组织处备案。

2、事假：

教职工因私事请假，必须事先提交书面请假申请。事假5天以内的经教研室/实验室负责人同意报学院审批，请假申请表送学院办公室备案；事假5天以上（含5天）的经教研室/实验室负责人同意由学院审批签署意见后，报学校人事处审批，请假申请表送学院办公室备案；事假10天以上（含10天）的须经人事组织处审核后报分管校领导审批；院领导的事假由分管校领导审批后报人事组织处备案。

3、教职工本人婚、产、哺乳、护理、探亲等假：

由本人提出申请，附带相应证明由院长签署意见后报人事组织处审批。
4、教工因公出差，经教研室/实验中心主任签字同意后向学院负责人汇报并审批后报院办备案。

5、所有请假若涉及到教学工作，须凭审核后的请假单事先办理调停课或补课等手续。
6、突发情况必须通过相应方式及时转告并在事后立即补办批假手续。
7、教职工请假回校后应及时到学院办公室办理销假手续。

四、考勤管理：

1、院长是学院考勤纪律的第一责任人，学院办公室负责学院考勤工作，学院于每月3日前（遇休息日顺延）将考勤表送人事组织处。

2、所有请假均需书面申请（请假单），本人签名并报有关领导批准后交院办备案存档。考勤结果作为教职工工资、岗位津贴发放和业绩考核、评优、评职、定级、晋升等的重要依据。
五、附则：

本规定自发文公布之日起施行，由院务会议负责解释。

未尽事宜，按学校和上级有关规定执行。

                                                2013年3月
附件：浙江树人大学生物与环境工程学院教职工请假审批单
浙江树人大学生物与环境工程学院

教职工请假审批单

	姓　名
	
	请假天数
	  

	请假类别：（公假、病假、事假）
	

	请假事由
	申请人（签名）：

日          期：

	具体时间
	       年      月      日—       年      月      日

	部门负责人审批意见
	       年     月     日

	学院分管领导审批意见
	       年     月     日

	院长审批意见
	       年     月     日


注：病假等需附上有效证明；此请假单经审批后，交学院办公室留存。


