吉林大学仪器科学与电气工程学院
教职工考勤管理暂行规定
根据《吉林大学教职工考勤管理暂行办法》（校发〔2001〕233号）的有关规定及《关于严格执行考勤制度的通知》精神，经学院研究决定，从2015年6月起在全院范围内严格执行教职工考勤制度。现就考勤的有关事宜规定如下。
一、学院考勤负责人及考勤工作人员

行政副院长为学院考勤负责人，负责全院教工考勤的具体工作。
学院指定下列人员为学院考勤工作人员：

边江负责学院行政管理工作人员的考勤工作；

王冕负责学院本科生辅导员的考勤工作；

杨冬负责学院研究生教学教师考勤工作；

蒲芳芳负责仪器科学与技术系本科教学教师考勤工作；

高喆负责电气工程系本科教学教师考勤工作；
孟桐负责国家地球物理探测仪器工程技术研究中心（以下简称工程中心）工作人员考勤工作；

梁冰负责地球信息探测仪器教育部重点实验室（以下简称重点实验室）工作人员考勤工作；

千承辉负责实验教学中心工作人员考勤工作。
二、学院教职工考勤的有关规定

高校教师（不含双肩挑人员）为非坐班制人员，上班时间根据承担教学任务及学院工作安排情况掌握；其他人员为坐班制人员，执行每周五天工作制。
全院教职工均不得迟到早退、无故缺勤、擅离职守或工作时间内干私事。坐班制人员每天上下班时间根据学校的具体规定执行，非坐班制人员必须保证教学时间和教学任务的完成及学院组织的各项活动。教职工出差前应告知相关考勤工作人员有关出差信息等。
考勤期间为上月21日至下月20日。如遇寒暑假期，则在开学后第一个月的25日前统计，考勤期间为假期前后的工作时间。
学院行政办公室负责全院教职工考勤信息的统计汇总、上报、存档等工作。各考勤工作人员应于每月23日前将各自负责的考勤情况报学院行政办公室。
三、学院教职工请销假的有关规定
学院教职工因各种原因不能上班时，应履行请假手续。教职工请假时，应填写请假单，说明请假的种类、请假的期限，由学院相关负责人和学校主管部门审批。
假满上班后，应履行销假手续；假满后如仍需继续休假时，应按规定履行续假手续。否则按旷工处理。

续假、销假按原请假渠道办理。时间在十天以上的，主要以书面形式续假、销假；时间在十天以内的，可以口头形式续假、销假（由学院考勤工作人员负责）。学院准假的，须随考勤表一同报人社处备案。
四、学院教职工请事假的有关规定

1.教师请假1天以内的，由系主任审批；请假1-3天的，由教学副院长审批；请假3-10天的，由院长审批；请假10天以上的，由院长签署意见后报人社处审批。（系主任请假3天以内的，由教学副院长审批。）
2.行政管理工作人员请假1天以内的，由行政管理考勤工作人员审批；请假1-3天的，由主管院长审批；请假3-10天的，由院长审批；请假10天以上的，由院长签署意见后报人社处审批。
3.辅导员请假1天以内的，由学工办主任审批；请假1-3天的，由副书记审批；请假3-10天的，由院长审批；请假10天以上的，由院长签署意见后报人社处审批。
4.实验教学中心工作人员请假1天以内的，由中心主任审批；请假1-3天的，由教学副院长审批；请假3-10天的，由院长审批；请假10天以上的，由院长签署意见后报人社处审批。（中心主任请假3天以内的，由教学副院长审批。）
5.工程中心或重点实验室工作人员请假1天以内的，由相关考勤工作人员审批；请假1-3天的，由副主任审批；请假3-10天的，由工程中心或重点实验室主任审批；请假10天以上的，由工程中心或重点实验室主任签署意见后报人社处审批。
6.学院各考勤工作人员请假3天以内的，由主管领导审批。
7.学院领导请假10天以内的，由院长或书记审批；请假10天以上的，由院长签署意见后报人社处审批。
院长或书记请假的，报学校主管校领导批准后报人社处备案。
五、学院教职工休假种类及相关待遇等事宜按《吉林大学教职工考勤管理暂行办法》（校发〔2001〕233号）的规定执行。
六、本规定自2015年6月1日起施行，其解释权归学院党政联席会议。
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