
中原工学院国际教育学院文件

国教院〔2013〕9号

国际教育学院教职工考勤办法（暂行）

为进一步加强劳动纪律，健全教职工的请销假制度，保障广大教职工的权益，建立合理的考勤奖惩制度，根据我校有关规定，结合我院实际情况，对我院教职工考勤及请销假作如下暂行规定。
第一条 工作制度和时间

国教教职工采取坐班制，工作时间：8:30-16:30，节假日除外。

由科室负责人负责本科室人员考勤，并于每月15日将考勤情况OA报学院办公室。

第二条 上课

国教教职工每周上课时数原则上不能多于6学时。每学期第1周需把本人课表电子档报办公室存档备案。

第三条 请销假及旷工有关规定

国教教职工请销假及旷工有关规定严格按照《中原工学院教职工请销假暂行规定》（人文〔2005〕33号）文件执行，具体事宜由党政联席会研究决定。

第四条 请销假流程

1天以内假期须经部门主管领导审批；1天以上5天以内假期须经院长或书记审批；5天以上假期，由学院提出意见，连同工作安排情况，报人事处审批。由人事处批准休假的，须回学院报到后，持学院到岗证明到人事处办理销假手续。以上请销假情况均需到办公室备案。

第五条 其他各类休假按学校相关规定执行，并到办公室备案。

第六条 未办理请假、销假或假期期满后续假手续的，一律视为旷工。

第七条 每月月初，办公室向全院通报上月考勤情况。

第八条 本办法自下发之日起执行。如河南省及学校出台新的相关政策和规定，以上级规定为准。
                               二〇一三年六月二十六日
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