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第一条  为规范学院工作，严肃劳动纪律，强化岗位管理，改进工作作风，确保教学、科研、管理等各项工作的良好秩序，根据相关文件和学校规定，结合学院实际，制定本制度。
第二条  学院全体教职工应严格按照规定的工作时间到岗工作，自觉遵守劳动纪律，切实履行岗位职责。
第三条  学院严格执行学校考勤与请假规定，具体考勤工作由学院办公室负责，根据学校的考勤与请假操作细则实施。
第四条 学院的考勤记录作为教职工年度考核、聘期考核、评先评优、奖惩的重要依据。
第五条 管理岗位、其它专业技术岗位、工勤技能岗位人员根据学校规定的作息时间实行坐班制考勤。
第六条 教师岗位人员不实行坐班制，按下列规定时间进行考勤：
（一）课表确定的授课（包含实验课及指导实习、毕业设计等）时间；
（二）学院（系、部，下同）规定的政治学习、教学与业务研讨、集体活动时间；
（三）学院的会议、集体活动、临时安排的工作或其他公益劳动时间。
第七条  每个学期开学，学院全体教职工须在规定时间内到学院办公室签到，不得由他人代签。学院在每个学期开学第一周内向人事处提交《教职工开学签到表》。
第八条  学院教职工请假按照本人申请——系部（办）意见——院领导审批——办公室备案程序。教师请假，3天以内（含3天）的，系部主任审批， 3天以上7天以内的，院长审批；行政管理人员请假，7天以内的，由书记审批。超过7天的，报人事处审批。
第九条  学院教职工请假，应填写学校人事处制定的《教职工请假审批单》，写明请假类别、事由、起止日期，并按规定附上相关证明材料。按照相应程序和审批权限获得批准并完成相关工作交接手续之后，方可离开工作岗位。
第十条  处级干部请假，还须按学校相关管理规定向校领导请示报告通过OA审批；辅导员请假还须报学生工作部（研究生工作部）备案；教师请假，还须办理好调课手续，确保教学工作的有序开展。
第十一条 病假、探亲假、婚假、产假、丧假、工伤假的相关要求和待遇问题按照学校人事部门的具体规定执行。
第十二条 未按时到岗或提前离岗的，按迟到、早退论处。迟到、早退者，按50元/次的标准扣发其绩效工资。
第十三条  学院（系、部）组织的政治与业务学习、会议、集体活动、临时安排的工作或其他公益活动，迟到、早退的，按上条处理；缺席没有参加的（学校或学院安排的工作除外），按100元/次的标准在年终二次分配金额中扣除。
第十四条 考勤情况每月向全院通报，如实记入年终考核表，全勤才能评为优秀。缺席超过2次的，院内通报批评；缺席3次经批评教育仍不改者，报学校人事处；缺席4次的，学院考核评定为不合格。 
第十五条  本规定自2020年6月8日起施行。学院原有相关管理规定或文件与本规定不一致的，按本规定执行。


