
华南农业大学材料与能源学院教职工考勤管理规定
第一章  总 则
第一条  为了加强学院工作纪律，严格教职工考勤制度，以便提高工作效率，保证工作质量，根据《华南农业大学教职工考勤管理规定》（华南农办〔2015〕64号），并结合本院实际情况制定本规定。
第二条   考勤的对象：
全院在编在岗（含人才租赁）教职工、博士后。
第二章 考勤制度
[bookmark: _GoBack]第三条  对教职工出勤、缺勤、迟到、早退、擅离岗位、请假等情况进行考核和记载，按学校要求每月集中上报我院教职工考勤情况。管理岗、工勤岗、其它专技岗的人员实行坐班制。双肩挑人员应有一定的时间坐班。对不实行坐班制的教师、科研人员，考核其在岗情况、完成教学科研任务情况及参加集体活动的出勤情况；按照学校规定，中级及以下专业技术职务的专职教学科研岗的人员来校第一年实行坐班制。
第四条   考勤的具体规定和要求：
1．凡我院在职教职工，必须严格遵守校纪与院规，因故不能到岗者必须按规定履行请假手续。
2．教职工工作时间因公外出，必须经学院主管领导书面批准，并报学院办公室备案。
3．教职工工作时间因私请假，必须履行请销假手续。
4．中层干部请假按学校规定办理手续。
5. 日常工作考勤以系为单位，学院重大活动由学院办公室负责考勤工作。考勤结果纳入年度考核，并与待遇挂钩。
第三章  请假审批权限
第五条  请假程序：
因故不能出勤，各系教职工和学院行政管理人员应根据实际情况及时填写《材料与能源学院教职工请假申请表》，提出书面申请，经各单位负责人同意,并经学院主管领导批准后方为生效（请假时应出示相应的学校级以上（包括学校）安排的公务活动证明材料，无证明材料的，需说明情况，否则以缺勤处理）。申请表交学院办公室备案，假期结束应及时到学院办公室销假。
第六条  常见请假项目（按华南农业大学教职工考勤管理规定）
第七条  学院中层干部请假，需报学校分管领导批准，由学院办公室分别提交校办或党办。
第八条  学院活动由学院办公室负责考勤；因故不能参加者，必须提前向学院办公室提出书面申请，经学院领导批准后方可生效，如果因特殊原因未能履行书面手续的，必须在一周内补办书面手续。
第九条  日常考勤情况由各系负责，每月末将情况以书面形式交学院办公室备案归档保存。

第四章  相关待遇及处理规定
第十条  参加会议或学院活动，每人次以2学时教学工作量计算，计入年度绩效工作量；认真执行工作纪律、全年出满勤且工作成绩突出的教职工在年终评优、职称职务晋升等方面给予优先考虑。
第十一条  非教学、学校会议及学院派出的公务原因请假而未能参加学院会议及其它重要集体活动的教职工，不计入该项活动的教学工作量，且一年中缺席8次及以上学院活动的教职工扣发绩效工资2000元。
第十二条  参加学院、系会议及其他重要集体活动无故迟到或早退者，不计入该项活动的教学工作量。
第十三条因个人原因未请假而缺席学院会议及其它重要集体活动的教职工，按照旷工处理扣发绩效工资500元。
第十四条 上课迟到或提前下课10分钟以内者扣发绩效工资500元，上课迟到或提前下课10分钟以上者扣发绩效工资1000元， 一年内因考勤发生教学事故一次者，扣发绩效工资3000元。
第十五条  每学期末，由学院办公室将本学期教职工出勤及处理情况制作一览表，在学院公告栏中公示，接受学院全体教职工的监督。
第五章 附则
第十六条  本规定与上级主管部门的有关条例相抵触时，以上级主管部门的文件为准。
第十七条 该规定由学院党政联席会议讨论通过后实施，由学院办公室负责解释。
