
马克思主义学院考勤管理办法
为加强学院工作纪律，规范学院管理，根据学校有关规定，结合学院实际，制定本管理办法。
    一、考勤
1.日常考勤
考勤签到地点设在学院党政综合办公室，采取指纹机签到；学院组织全体教职工参加的各类会议或活动采取现场纸质签到。所有签到管理和考勤统计及院内公示由综合办公室负责。
全体教师每周日常考勤签到1次。
行政管理人员实行坐班制，每天签到2次。
2.各教研室、党支部活动考勤
各教研室、党支部开展的各类活动，由各教研室、党支部负责考勤，并保留签到或记录的原始资料，每月报综合办公室一次。
3.学校和学院各类专项活动及会议考勤
学校及职能部门组织的活动及会议由综合办公室负责组织、通知，并做好签到或记录工作，保留签到或记录的原始资料。
教职工外出参加会议、学习和学术交流等公务活动必须提前经教研室主任和分管业务的院领导审批同意，并报综合办公室备案后方可外出；外出3天以上的，须经院长或党总支书记审批同意；未办理审批手续而外出者，应视为无故脱岗，外出差旅费等不予报销。
相关人员和部门应保存原始记录，每学期将前10周和后10周的记录分别报综合办公室汇总。
    二、请假
1.教职工因事、因病请假应事先填写请假单，履行请假手续。
请假1天以内的，事先应填写请假单，由教研室主任签字审批，并将请假单报学院党政综合办公室备查；
请假1天以上3天以内的，事先应填写请假单，由教研室主任审核后，经分管副院长或行政副院长审批同意，并将请假单并报综合办公室备案；
请假3天以上5天以内的，事先应填写请假单，由教研室主任审核后，还须院长或党总支书记审批同意，并将请假单并报综合办公室备案；
请假5天以上的，按照学校要求采取网上请假制度。请假人自行登录学校“信息综合服务平台”，网上填写请假审批表。按照请假事由及天数，由相应审批权限负责人审批。审批准假流程结束后，请假人自行打印办理好的请假条，报综合办公室备案。 
2.续假
教职工续假3天以内者，由教研室主任和行政副院长审批同意，并报综合办公室备案；
教职工续假3天以上者，应在网上（在编在岗教职工）或书面（其他人员）申请，根据请假和续假天数，按规定权限批准生效。
3.销假
所有人员假满正式上班，应到审批人处销假，报综合办公室备案。
4.未办理请假审批手续、请假未获批准而擅离岗位、假满未办理销假或续假手续者，一律按旷工对待。
5.各类会议或活动请假
各教研室、党支部活动请假，由教研室主任或党支部书记负责审批。
学校和学院各类专项活动及会议请假，分别由学院负责行政、教学、科研或组织专项活动的负责人审批。
    三、考勤结果运用
1.学院每周统计教职工日常考勤情况，由综合办公室负责在学院公示。学院把考勤结果作为教职工岗位聘任、年度考核、评奖评优、聘期考核、职称职级评定、薪酬发放等重要依据之一。具体执行由党政联席会议研究决定。
2.每月月初，学院办公室汇总上月全院职工出勤情况如实上报人事处。
3.职工各种假期种类、期限及待遇。按照人事处《西北农林科技大学职工各种假期及有关待遇的规定》要求执行。




