外国语教学部关于执行《外国语教学部
教职工考勤及请销假相关管理规定》的通知

各部门，各教研室、实验中心：

为进一步完善学部职工岗位聘任与管理，强化职工岗位意识，严肃劳动纪律，规范考勤制度，提高工作效率和工作质量，保证教学、科研和管理等各项工作顺利进行，经外国语教学部党政联席会议重新审定并通过了《宁夏医科大学外国语教学部职工考勤及请销假管理办法》。望各部门组织人员认真学习，并严格遵照执行。

修订办法自文件下发之日起执行，原考勤制度同时废止。
 宁夏医科大学外国语教学部
二O一四年十二月二十六日

附：《宁夏医科大学外国语教学部职工考勤及请销假管理制度》
外国语教学部职工考勤及请销假管理制度
为进一步完善外国语教学部职工岗位聘任与管理，强化岗位意识，严肃劳动纪律，规范考勤制度，提高工作效率，保障教学、科研和管理等各项工作正常运行，特制订本办法。

一、考勤制度

1、所有教职工须严格遵守考勤制度，认真完成本职工作以及各级组织交给的各项工作任务，严格上、下班时间，不得无故缺勤不得迟到、早退、旷工，不得擅自离开工作岗位，违反规定者教学部要给予批评，情节严重或经教育无效者，给予必要的纪律处分。
2、所有教学、科研、实验中心部门行政管理人员及高级职称的教师实行座班制。高级职称的教师必须在完成本职教学、科研、管理工作、并完成学校及学院组织的各类学术、业务、政治、管理工作后可以不坐班。由教学部对座班制人员进行不定期查岗，如有迟到、早退、旷工等现象，依照学校及教学部相关规定处理。情节严重或经教育无效者，给予必要的纪律处分。
3、教职工在工作时间内或某些特殊时期内，必须保证移动电话的开通及接听，因联系不到而造成工作影响，教学部以公示的形式通报批评。情节严重或经教育无效者，给予必要的纪律处分。

4、各部门、教研室、实验中心负责人须严格管理、严格考勤所辖部门人员，并于每月二十日将本月考勤情况统计后，报教学部办公室。对不如实上报考勤的部门，追究相关负责人责任。

5、对不能严肃履行考核职责的教研室、实验中心主任，教学部办公会议将予以批评或通报。情节严重或经教育无效者，给予必要的纪律处分。

二、请销假制度

请假必须填写请假单，按规定程序审批。请假单交考勤员保管。

1、病假：

（1）请病假者必须递交疾病诊断书，急症者可先电话请假，后补交诊断书。

（2）请病假3天以内由教研室主任批准，3-7天由教学部主任或书记批准，7-10天由学校人事处批准，10天以上经教学部同意，由主管校领导批准报人事处备案，并按学校规定的请假程序办理。

（3）无疾病诊断书者按旷工对待。

（4）病假到期，本人必须向批准人销假

2 、事假：

（1）教学部教职工因正当理由需请假时，必须本人提前办理请假手续，未办理手续者一律按旷工论处。

（2）事假1天以内由教研室、中心主任批准，1-3天由教学部主任或书记批准，3-7天由学校人事处批准，7天以上经教学部同意，由主管校领导批准报人事处备案，并按学校规定的请假程序办理。

（3）事假到期，本人必须向批准人销假。

3、旷工：

（1）教学人员上课迟到3次或误课1学时或无正当理由未经领导批准私自停课、调课转让课程1次（二学时），按旷工1天论处。

（2）超假逾期不归者。

（3）未请假或请假未准擅自离岗者。

（4）迟到或早退30分钟，累计3次按旷工1天论处。

（5）学校、学院及教学部组织的会议及重大活动（含部门活动、政治学习、业务学习等集体活动）无故不参加者，以及外出学习、培训、出差或参加会议未按期上班再无履行请假手续者，均视为旷工。

4、公休假、婚丧假、产假等国家规定的休假均须履行请假手续，经主任及部门领导审批同意后，按国家有关规定执行。
5、因公外出学习、开会，须提交相关文件或通知，由部门负责人审核、教学部领导批准同意后，到教学部办公室备案并办理请假手续。

6、请假期限将到，若需续请，必须提前一天办理续假手续，续假手续与请假手续相同。续假以一次为限。 

7、请假者离岗前须做好工作交接事宜。归岗后须在批准人处及时销假。提前归岗者，病假事假按实际离岗时间计算。

三、例会签到制度：

1、部门例会实行签到制，会议开始后10分钟内为签到时间，超10分钟按迟到记录，提前10～20分钟离开会议现场按早退计算，迟到或早退30分钟以上者按旷工半天记。     

2、因工作原因不能按时签到者，本人须提交书面原因，由教学部主任及部门领导签署意见后，不作为迟到计算。
3、部门例会无故不到者，按旷工1天处理。如需请假则按请假制度程序办理。例会请病假3次以上者，每次扣除绩效工资50元。请事假每次扣除绩效工资50元，3次以上者，每次扣除绩效工资100元并取消年终评选优秀先进工作者资格，5次以上者，每次扣除绩效工资200元，其年度考核结果最高为基本合格。
四、加班制度

因工作需要加班，经教学部主任及部门领导批准，方可按加班对待。加班待遇按学校规定计发。
五、与考勤制度相关的绩效工资的发放制度
教学部绩效工资按十二个月发放。

关于请假者的待遇，除执行学校有关规定外，教学部绩效工资的发放办法如下：

（一）事假

全年累计事假天数与扣发全年绩效工资的比例的关系是：

7～15 天         10%

16天～30天      20%

31天～60天      30%

61天～90天      50%

90天以上        100%

（二）病假

全年累计病假天数与扣发绩效工资的比例关系是：

15天～30天          10%

超过1个月～2个月    20%

超过2个月～3个月   30%

超过3个月～4个月   40%

超过4个月～5个月   50%

依此类推，每超过一个月，扣除比例增加10%。

（三）由于个人原因给教学部工作带来不良影响、造成严重损失的，视情节轻重经教学部党政联席会议审议决定扣发全年绩效工资的30%～100%。

（四）外出学习、培训、进修人员绩效工资的发放

1．时间为一学期（三个月）者，发放全年绩效工资的75%；超过一学期者，发放全年绩效工资的20%。

2．参加校内脱产学历学习者，同时承担部分部门工作者，年底一次性发放全年绩效工资的30%。区外脱产学历学习者或学历学习中途因各种原因休学，不发放部门内绩效工资。

六、本办法自发文之日起执行。
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