
护理学院教职工考勤管理暂行规定
为加强护理学院教职工日常工作管理，严肃劳动纪律，稳定正常的教学和工作秩序，根据新乡医学院关于加强职工考勤管理工作的通知精神（院人字[2002]13号文件），结合本院实际，对教职工考勤管理工作做如下规定。 
一、严格请、销假手续 

（一）凡本学院在岗职工因事（参加学术会议除外）请假，请假3天以上须先写请假条，履行请假手续。

1.处级干部因事请假，须经学校主管领导批准（正职请假须经学校书记、院长批准）；副处级干部请假3天以内，须经护理学院党政主管领导批准，并报护理学院办公室备案。

2.科级干部有事请假，3天以内（含3天）须经护理学院分管领导批准,教研室主任请假须经院长批准（如需调课，请填写调课申请）；3天以上须经学院分管领导同意后报学院党政主管领导批准，并报护理学院办公室备案。

3.其他教职工因事请假，3天以内（含3天）由所在科室领导批准；3天以上须经所在科室同意后上报分管领导批准；超过5天（含5天）经所在科室、分管领导逐级审批同意，须经学院党政主要领导批准，并报护理学院办公室备案。 

4.例会和集体政治学习与业务学习时间有事请假者，须经护理学院党政主管领导批准后报护理学院办公室备案。 

5.每月请假累计超过15天者取消当月绩效工资，每学期累计请假45天以上者，取消本学期绩效工资，并取消当年评先评优资格。

6.不履行请假手续缺岗视为旷工，无故旷工3天以上，取消15天绩效工资；无故旷工5天以上者，取消本月绩效工资，取消当年评先评优资格。

（二）职工请病假，须由本校医院保健科或县级以上医院出具诊断证明，并附必要的检查单，按事假批准权限和要求办理请假手续。

（三）除产假及长期住院病人外，护理学院一次批准的病事假不能超过1个月。职工请假满1个月需要续假者，仍须办理相应的手续，时间连续计算。 

（四）所有职工请假到期，必须由本人办理销假手续，否则按旷工论处。

（五）一般不允许使用电话、信函等通讯方式请假或续假。特殊情况须说明理由，经批准方可休假，返校后应立即补办请假手续（请病假须持县级以上医院诊断证明）。

（六）护理学院办公室负责本院教职工考勤工作。应于每月3日前将本院教职工上月出勤情况填入考勤表，经学院主管领导审查签字盖章后报学校人事处。 
二、其它未尽事宜，按学院有关文件规定执行。 

（七）本规定解释权由护理学院办公室负责。  

（八）本规定自2014年1月1日起实施。 


