校管院政发[2009]09号
关于印发《管理学院教职工考勤规定》

的通知

各单位、各部门：

《管理学院教职工考勤规定》已经院党政联席会议研究通过，现予印发，请遵照执行。
襄樊学院管理学院

二○○九年三月二十六日
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管理学院教职工考勤规定

为了加强管理学院教职员工的组织纪律性，力求实现规范化、科学化管理，确保教学、科研及其他各项工作的顺利进行，根据襄樊学院院政发[2002]131号文件《襄樊学院教职工考勤暂行规定》的精神，结合我院的实际，特对教职工考勤进行以下规定。

一、对外出学习人员的管理

1、外出学习审批程序

教师外出学习（包括考研、进修与培训、学术交流等）必须得到学院批准。其批准程序为：本人提出申请→教研室主任结合教学科研情况提出意见→分管院长提出意见→学院党政联席会讨论→院长批准→上报学校。如果未经批准而考取研究生，学院不予办理外出学习手续，并按学院有关规定扣发相关待遇。

2、外出学习管理

教师外出学习期间，若与学校人事处签定有培养协议的，其待遇按协议执行。若属于脱产学习，学习结束后，按学校和学院政策落实相关待遇。若属于在职学习，必须承担相应教学科研及教研室规定的学习活动；第一学年可脱产学习，脱产学习只发档案工资。

3、学术交流管理
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教师外出作访问学者或者参加各种学术交流活动，学习结束后必须向所在教研室教师或全院教师作一次学术报告，并将相关材料交档案室存档，否则不予报销相关费用。

二、在职人员的管理

在职人员请事假、病假、探亲假、产假、婚假、丧假和旷工的，按照学校教职工考勤规定条款处理。

三、擅自离岗人员

自离岗之日起，停发所有工资，并上报学校处理。

四、会议考勤

因特殊情况不能参加学院组织的会议，必须履行请假手续，否则计旷工半天/每次；履行请假手续者，计事假半天/每次。

五、考勤的执行与处理

教职工的考勤由院办公室负责做好考勤原始记录，年终汇总后按相关规定处理。
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