食品科学与工程学院考勤管理办法

为改进工作作风、严肃工作纪律，确保学院工作有序进行，根据学校相关规定，结合学院实际情况，特制定本办法。

一、日常考勤

1.管理、实验岗等坐班制人员（含院领导）每天签到2次，上下午按点签到，超过15分钟后签到即为迟到，无正常理由未签到视为旷工。如因工作原因迟签到或未签到，必须告知行政办公室事由，登记备查。
2.教师每周签到1次，具体时间不做要求，周内未签到且未履行请假手续的视为旷工1周。
二、会议考勤

学院组织的教职工会议、集体性活动或系（支部）组织的活动，由会议组织部门统一组织签到。因工作原因或因私无法参加的，必须报会议组织部门登记，因私还必须履行请假手续。

三、请假审批管理

1.教职工因公因私离开工作岗位都必须事前履行请假手续，如遇特殊情况未能在事前请假者，应采取电话或委托同事代为请假。

2.处级干部请假，严格执行学校《关于进一步规范校、处级领导人员外出请假的通知（党办发[2017]20号）》文件规定的程序和要求，并向行政办公室报备。

3.教师岗、实验岗及管理岗人员请假1周以内的，由各系、部门负责人审核同意（系主任、部门负责人请假由分管院领导审核同意），行政副院长审批；1周以上，分管院领导审核同意，学院分管人事院领导审批。学工干部请假由党委副书记审核同意，行政副院长最终审批。超过学院审批权限的请假按学校规定执行。请假审批手续在行政办公室存档备查。

4.公派出国研修、国内进修、学术休假、挂职等情况，不在请假范畴，按学校规定办理相关手续，在行政办公室备案。

5.请假期满后，应及时在行政办公室签字销假。
四、惩戒落实措施

1.日常考勤和会议考勤情况择时进行通报，并作为年底评优、考核参考依据，

2.月内出现3次无故迟到或连续不参加职工会议、集体活动，由所在系（支部）、部门负责人对其进行提醒谈话。年度迟到10次以上或不参加会议、集体活动超过1/3次数，取消评优资格，另行研究扣发奖励津贴措施。

3.请假期间待遇及旷工惩罚措施按学校相关规定执行。

五、其他

1.本办法适用学院全体教职工（含聘用人员及博士后）

2.本办法自发布之日起实施，原《食品科学与工程学院考勤管理办法》（食品〔2014〕1号）同时废止。   

3.本办法由食品科学与工程学院党政综合办公室负责解释。

