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丽水学院继续教育学院关于印发继续教育学院教职工管理办法补充规定的通知
各部门：

《继续教育学院教职工管理办法补充规定》已经继续教育学院领导班子会议审议通过，现印发给你们，请遵照执行。


丽水学院继续教育学院 

2017年9月27日
继续教育学院教职工管理办法补充规定

为进一步改进工作作风，加强学院考勤管理，严肃工作纪律，规范工作行为，根据《丽水学院教职工管理办法》，结合学院实际情况，制定补充规定。

一、适用范围

补充规定适用于继续教育学院全体教职工。
二、信息发布
为提高工作效率，全体教职工须及时通过校院网站和OA协同办公系统了解学校、学院的相关信息。要求全体教职工必须每天通过OA协同办公系统查看有关通知及文件。学院一般会议通知以OA协同办公系统发布为准，通知发布24小时后一律视为参会人员知晓。特殊情况的以手机短信、电话通知到相关人员。
三、考勤管理

1．坐班制人员上班实行签到制。各部门负责人负责本部门的考勤工作，及时上报综合服务部。教职工的考勤作为考核、评奖、评聘、晋级等的重要依据之一。

2.会议考勤实行签到。学院组织的全体教职工大会等会议，由综合服务部组织考勤，参加人员要签到，有特殊情况不能参加的，必须向会议召集人提出书面请假，对无故不参会者按旷工处理。

3．考勤表需重点说明事假、病假、产假、婚假、丧假等重要信息和事由，由综合服务部汇总经公示无异议后上报学校。

4. 学院组织的全院性集体活动，由综合服务部统一组织考勤，对无故缺勤者按旷工处理。
三、请假程序

１．教职工因公出差（学院派差、外出参加会议等），一般需提前1周向学院主要领导审批（通过OA审批），擅自外出一律按旷工处理。

2．教职工因个人特殊原因（包括病假、探亲假、婚假、产假、节育假、哺乳假、丧假、事假等）需要占用工作时间，要根据实际情况向学院请假，其中教职工请病假一般须有三级甲等医院出具的病假证明。

3．教职工因私请假须事先提出申请，填写请假条。经准假后须将请假条交综合服务部后，方可离开岗位（急病可事后补办）。
4．教职工因私请假在半天以内，行政人员由部门负责人；请假在1天以上，3天以内，由部门负责人签署意见后报分管领导审批；请假在3天以上，1周及以内的由部门负责人和分管领导签署意见后报院长审批，并向党政班子成员通报；1周以上，1个月以内（含1个月）由院长签署意见后，报人事处审批；1个月以上的由院长签署意见后，报人事处审核，报分管校长审批。担任班主任的教职工，需同时向学生科和分管学生工作领导请假。

5．学校中层干部出差或请假按学校有关规定审批。

6．续假或续出差应提出书面申请，根据原请假和续假的总天数，按规定的权限批准生效。续假手续应在假期内办理。若情况特殊，可事后补办有关手续并说明情况。请假手续不规范的视为无效。
7．假满正式上班后，必须到学院综合服务部办理销假手续。否则，从假满之日起，按旷工计算。

四、补充规定自发布之日起实施，由综合服务部负责解释。
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