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关于印发《经济管理学院关于加强教职工考勤

与劳动纪律的规定》的通知

学院所属各系（室、中心、所、部）：

《经济管理学院关于加强教职工考勤与劳动纪律的规定》经2016年6月30日党政联席会议研究通过,现予以印发，请遵照执行。

  经济管理学院

二〇一六年七月五日

主题词：                                               

抄  报：                                                    

经济管理学院办公室                   2016年7月5日印发

经济管理学院
关于加强教职工考勤与劳动纪律的规定
为了维护学院正常工作秩序，严明劳动纪律，保证教学、科研和管理等工作的顺利开展，根据《西北农林科技大学职工各种假期及有关待遇的规定》(办人发[2001]72号)和《西北农林科技大学校内津贴核拨和管理办法（试行）》（校人发[2014]489号）等有关文件规定，结合我院的实际情况，特制定本规定。
第一条  规范教职工签到制度
   1.管理岗位和教辅岗位人员执行八小时工作制，每日上、下班签到。
   2.教学科研岗位人员实行星期一、星期五每周两天签到，如遇上课可免签到，课程结束后按要求履行正常签到。
   3.集体活动须在活动场所统一签到。
   4.任何人不得委托他人或替他人签到，违者按有关规定处理。
第二条  严格教职工请销假制度
1.教职工婚嫁、产假、探亲、丧假、节育假等执行学校的有关规定，必须严格履行请假、销假手续。
2.教学科研人员病假、事假1天以下（含1天，下同）由系主任批准；2天至3天由分管教学工作的院领导批准；4天至15天由院长批准；一个月以内上报人事处，由人事处批准，一个月以上由主管校领导批准，上报人事处。

3.管理岗位和教学辅助岗位人员病假、事假1天以下由各部门负责人批准，2天至3天由分管院领导批准；4天至15天由院长批准；一个月以内上报人事处，由人事处批准，一个月以上由主管校领导批准，上报人事处。
   4.教职工因公外出开会、出国、出差等也应向所在系（室）负责人和院领导说明并经批准后出行，行程报学院综合办公室留存。

   5.请假条由系（室）负责人签字、分管领导签字批准以后，交存学院综合办公室；假期结束后及时到学院综合办公室销假，不按时销假者按旷工对待。对不履行请假手续，缺勤、脱岗和不辞而别等人员，均按旷工对待。
第三条 严明教职工劳动纪律
   1.教职工必须服从本单位和上级有关部门的工作安排，服从组织人事调配，认真做好本职工作。
2.任课教师必须按照学院下达的教学任务开展教学工作，无特殊原因，未经分管院长批准，不得私自停课、调课和缺课，否则按教学事故对待；科研岗位人员、管理岗位和教学辅助岗位人员必须积极履行岗位职责，认真、按时完成各项工作任务。
3.管理岗位和教学辅助岗位人员必须严格遵守上、下班时间，不得迟到、早退和擅离职守。
4.合同制及临时用工人员除履行合同有关规定外，与正式职工一样履行签到手续，遵守劳动纪律。
第四条  严格执行有关假期待遇规定                        

1.学校劳动纪律规定，产假、婚假、丧假、节育假等在政策规定期限内岗位津贴照发，若未办理正常请假手续，或超过政策规定请假期限，根据实际情况分别按照病假、事假或旷工的有关待遇规定处理，扣发相应数量岗位津贴，具体按《西北农林科技大学职工各种假期及有关待遇的规定》和《西北农林科技大学校内津贴核拨和管理办法（试行）》执行。
2.教职工病假待遇除执行《西北农林科技大学职工各种假期及有关待遇的规定》外，当月累计病假14天或事假7天以上者，扣发当月岗位津贴的50%；当月累计病假20天或事假14天以上者，扣发当月全部岗位津贴；当月旷工半天者扣发当月岗位津贴的50%，旷工1天者扣发当月全部岗位津贴。
3.违法违纪或违反学校有关规定以及发生重大教学科研事故者，岗位津贴按学校相关规定和处理决定执行。无明确规定的按以下办法执行：受行政警告处分者，自处分下月起扣发两个月岗位津贴；受记过处分者，自处分下月起扣发三个月岗位津贴；受行政记大过处分者，自处分下月起扣发六个月岗位津贴；受降级、降职、撤职处分者，自处分下月起扣发一年岗位津贴；受留校察看处分者，自处分下月起停发岗位津贴，待留用察看期满经考核合格后自下月起再行发放岗位津贴。受党内纪律处分者参照以上规定执行。
4.聘任上岗期间因私出国（出境）人员、逾期未归的因公出国（出境）人员和国内脱产学习人员均停发岗位津贴。
第五条本规定由院党政联席会议负责解释。
第六条本规定自公布之日起执行，之前有关考勤和劳动纪律的文件同时废止。
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