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关于印发《西北师范大学教职工考勤

管理办法》的通知

各基层党委（党总支、直属党支部），各学院，各单位，机关各部门：

《西北师范大学教职工考勤管理办法》已经2018年第六次党委常委会议研究通过，现予印发，请遵照执行。

中共西北师范大学委员会
2018年6月4日

西北师范大学教职工考勤管理办法
第一章  总则
第一条  为进一步严肃劳动纪律，强化内部管理，提高工作效率和服务质量，完善教职工请假和考勤制度，建立良好的工作秩序，根据《国家机关工作人员病假期间生活待遇的规定》《国务院关于职工探亲待遇的规定》《事业单位人事管理条例》《事业单位工作人员处分暂行规定》《甘肃省人口与计划生育条例》等有关政策和规定，结合学校实际，制定本办法。
第二条  教职工应严格遵守学校作息时间和考勤制度，不得迟到早退或擅自离岗。教职工离开工作岗位，须事先履行请假手续，不办理请假、续假手续擅自离岗者视为旷工。
第三条  考勤制度是维护学校正常教学工作秩序、严肃劳动纪律的根本保障，考勤结果是教职工岗位聘任、薪酬发放、评奖评优、考核评价等工作的重要依据。
第二章  适用范围
第四条  本办法适用于学校编制内教职工及学校聘用的人事代理人员，其他人员考勤管理参照本办法执行。
第五条  管理、教辅及工勤人员实行坐班制度，按学校规定的工作时间考勤。高校教学科研人员，可不实行坐班制，但应参加学校和本单位组织的教职工大会、学术报告会等集体活动，未经请假不参加集体活动者视为旷工。
第六条  教职工赴国（境）内外研修、访学等按《西北师范大学教师国内进修管理办法》和《西北师范大学出国研修管理办法》办理相关手续。
第三章  请假类型
第七条  出差假。教职工因公离开工作岗位，应按请假程序履行出差请假报备手续。因公出差不得无故改变行程和延长时间，不能参加、安排与公务无关的其它活动。 
第八条  事假。教职工因私需要请假的，事由充分可准事假，一年内事假累计不得超过30天。
第九条  病假。教职工因病请假，须向所在单位提交三甲以上医院诊断书，并按医嘱建议履行请假手续。
第十条  工伤假。教职工因工伤或者患职业病需要暂停工作接受工伤治疗的，可休工伤假。
第十一条  婚假。依法办理结婚登记的夫妻可以享受婚假30天，婚假一般应调整在寒、暑假期间补休。
第十二条  产假、护理假。教职工符合规定生育子女的，女方享受产假180天（法定休息日、节假日及寒、暑假均计算在内），男方享受护理假30天，但应妥善处理好教学等各项工作。
第十三条  探亲假。教职工同父母或配偶长期远居两地，可请探亲假，探亲假一般应调整在寒、暑假期间补休。
第十四条  丧假。教职工直系亲属去世，给予3天丧假（不含往返时间），若需延长，按事假对待。
第十五条  凡请假超过10天，在计算天数时，法定休息日和节假日应连续计算。
第四章  请假程序及审批权限
第十六条  教职工请假由本人向所在单位申请，按规定的审批权限批准后方可生效。教职工请假1天以内的，可以口头形式向单位主要负责人提出申请；请假1天以上的，应填写《西北师范大学请假审批表》，按管理权限履行审批手续后，方可离开工作岗位。如因紧急事故（事件）确实不能事先履行请假手续的，可电话请假，并在一周之内由本人或家属补办相关手续。
第十七条  教职工请假期满，须立即回岗工作并到原请假批准单位办理销假手续，不履行销假手续的，视同仍在请假期间或请假超期。请假期满后不能按时到岗工作的，应提前办理续假手续。不办理请假、续假手续者视为旷工。
第十八条  凡请病假30天以内、事假15天以内者，由所在单位主要负责人审批，报人事处备案；凡请病假连续超过30天、事假连续超过15天者，由所在单位签注意见后报人事处审批，批准后生效。
第十九条  管理干部请假权限：学校党委书记、校长请假须报省教育厅；学校副职领导请假，由学校党委书记和校长审批；机关部门主要负责人请假离开兰州市2天以上（含2天），由分管校领导审批同意后还需报党委书记和校长审批同意；各学院（各单位）党委书记请假离开兰州市2天以上（含2天），由分管校领导审批同意后还需报党委书记审批同意；各学院（各单位）院长、行政主要负责人请假离开兰州市2天以上（含2天），由分管校领导审批同意后还需报校长审批同意；其他中层干部请假由分管校领导审批；科级及以下干部请假由单位主要负责人审批。
第二十条  专任教师请假除履行正常请假手续外，需要调课的，还需报教务处或研究生院批准。
第五章  假期待遇及规定
第二十一条  教职工出差假、工伤假、婚假、产假、探亲假、丧假期间，其工资待遇不变。
第二十二条  连续病假超过两个月的，从第三个月起按下列标准发放病假期间的工资：工作年限不满十年的，按本人基本工资的 90％计发；工作年限满十年的，基本工资照发。连续病假超过六个月的，从第七个月起按下列标准发放病假期间的工资：工作年限不满十年的，按本人基本工资的 70％计发；工作年限满十年的，按本人基本工资的 80％计发。
第二十三条  教职工各类假期间的绩效工资（校内岗位津贴）按《西北师范大学岗位津贴分配实施方案》执行。
第二十四条  年内累计病假超过六个月的，不参加当年的年度考核，不确定考核等次。
第二十五条  一年内连续旷工超过15个工作日，或者累计旷工超过30个工作日以上的，学校可以解除聘用合同。
第六章  考勤管理
第二十六条  教职工考勤由所在单位负责，在本办法基础上，结合实际制定本单位教职工考勤管理细则。
第二十七条  教职工考勤实行月报制度，对有特殊情况的单位实行周报制度。各单位须派专人负责统计本单位考勤情况，如实填写《西北师范大学教职工考勤汇总表》，于每月末最后一个工作日下班前（如遇双休日、节假日，可提前或推后一天）向人事处报送考勤汇总表，人事处对全校考勤情况进行监督，定期抽查。
第二十八条  对在教职工考勤中弄虚作假，漏报、瞒报、虚报考勤结果，造成不良后果者，追究相关单位责任。
第七章  附则
第二十九条  如本办法与国家和甘肃省新出台的政策精神不相符，按国家和甘肃省的相关政策执行。
第三十条  本办法自2018年7月1日起执行，由学校人事处负责解释。
	西北师范大学办公室                          2018年6月5日印发


ZUMoY14gcGUxYRAla2Hfc18xYBAgalPfc2AyOC83aVvfclUxb1kuaizhLR3vHhAkalMuYFktYyzhUUQFKSfhOy3MBiwoT1kmalEzcWIkOfzJOEcOTjQoT1kmalEzcWIkOfzJODYrXVb9LCvuQlwgYy3MBiwAbGANXV0kOkcublPfLSTtLBfwMR3zMCHvKiDvLSbsUijtLB3vKiT0LBf1ML56JR=sHDDoOB8AbGANXV0kOfzJODQuXzkDOmrwMzT3MC=wNB0FLiX1KSP3QiXsPTEFMB0CPjX0LDPyPTQEMiU8OB8Da1MIQC3MBiwDa1MNXV0kOiD2OB8Da1MNXV0kOfzJOEMoY14gcGUxYT4gaVT9saONqyvuT1kmalEzcWIkSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUUb1UxSlEsYS6N86FwxpZ2sqSyzZeQo8BirNx4p7qROB8SZVctXWQ0blUUb1UxSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUUalkzSlEsYS6N86FwxpZ2sqSyzZb7K0MoY14gcGUxYUUtZWQNXV0kOfzJOEMoY14gcGUxYTskdUMNOjL2LDLvMzYDPy=xMCH4PzL7K0MoY14gcGUxYTskdUMNOfzJOEMoY14gcGUxYUQoaVT9Li=wNBzvMhzxLR=wMynxNCnyNR=fHBiJrayj0KS=sMeTz8qGpcWBs+6N7ba2JSvuT1kmalEzcWIkUFksYS3MBiwCa10vcWQkbjkPOiD4Lh3wMiftLR3wLC=7KzMuaWA0cFUxRU=9CPn7P18sbGUzYWIMPTMAYFQxOiLzKSXzKTD4KSHxKTP4KScDOB8Ca10vcWQkbj0APzEjYGH9CPn7UWMkRlE1XT0DMS3vOB8Ub1UJXWYgSTP0OfzJOEMkXVwAcEcnZVMnTFEmYS5guqWZLcJyna77K0MkXVwAcEcnZVMnTFEmYS37TFkiQWgzOh4mZVX7K0AoXzU3cC3MBiwPZVMWZVQzZC3zKi=vLC=vLCvuTFkiU1kjcFf9CPn7TFkiRFUoY1gzOiLtNSXvLC=uPTQPKz05TB8ZZk=3PTzuNDEZcigAaVX3PWoPNDDuKygxPU=3bjzuNGIZcigxaVX3bmoPNGHuKykVPU=4UjzuNUYZcikVaVX4UmoPNUXuKxsAPU=qPTzuJzEZchsAaVXqPWoPJzDuKxswPU=qbTzuJ2EZchswaVXqbWoPJ2DuKx8VPU=uUjzuK0YZch8VaVXuUmoPK0XuKx7uPU=0TkAgaEgtMDYRY0oNUEoZYUomdTYDMSYBZWk5MFotVloQXSX3Zyk0PjM3QiEWQl0UYlcoZUQoSDjwaTcNajMxaTQoZ2YscTIKTlk2TGfzZyYKLxsSQTMsQCYOR0EWTVcpcWAWPWQObyQEazkAX0MuU1sQXmcqRkIAbVIlRGk4a1sQa0EIS0U0R1QUNGQrcGEobFsJcV7uR0ImY0YrbWACQkIDQzsGbDoBaj0qUEoQMlgMSjIKYTQ2Ly=xZjMTL0cjX0U4bVgWRWLvNGUHMEoZMDg2XlMjT0MqaDYOXyMMMyUuQ2nxaz8JUEUlYzz4P0XqYzP4aUMpUVItZk=3MCISbx8YaGAQTEUVcUMscDMQcEooQyAWbEkLaEAKZWEnTWM2JyQmL1sHRyEwPV0nS1kwNWMvPzcFTWEGP2EKLDbwUFkNTzT3aUc3PSkzblgSRyAHcVENXT8tTGMALVv4PkE0bkPzbGQoakEsX0EnSiUwLCkILlIrdTQwbkktZWQlUGMJaVDxViAMM1EFbV4PYjQFSkQuS1MGMzHxSGEOdmoSZWH1ZzcgS0Ypaz4AMW=zM0cTLicgTWgqZEMwblDqaDn4ajkAbl0pazQtQF8PRmI0PjkwYDr1USArczwvRjM0PzEtbVrucmMBZyYKcEgJR0PwQR81clEVTz8OLjX1cEn3ZTT0QDcgZ0IWcj8ockYMUmEwLzIQRF7vbGAlSl03S0cmL1ozJzj3biYAb0UDcVz2XkIYSycZMGT2TWIOT0gNaVsNZEUyXkgoY1P0PkoFRTQ4VB74b2ANQUMPUUYpcW=xREo0TWI5UTgKXyUvQV4uMmnzbEgqbFMjPyUzJ1UzPScnQEYuYGkxalY1UkMLVD8KMTDqTWkKa2AqTFbzPSMgazsRJ0MjbFMEZToFbTUydEoqckEzbkU2ZEYTSSL3RzkSZSEsPiAlMEcSMUf4PikJXWEUTzsKaDnwdlz2UjUoNSUrRknqLGowQVIxM2UhSVkwYDYGVEMnPxsvc0cHXhsyPUMoYj4JYWkgMWgyQCLvLUoyMDo1YlsQb0ENQlUTVkgxLBsIbETxTTPyakE0T2n2PlsTLlMmMVMHX0HvTjkrUxswPWkEVkUjZF0mXyIUYUkyazU1ZCc5RjkYTyctQTUoTmb4dDQgTUgMUz8SKzz1LWQRUyk3aWczSygkNEMNST8lTF4PRTgMTkMrbTTvdFEmXTckPjISaknqK0knbDYjRjwFbEUKcEc2KyEQVFsxS1guZFYGY0o2biImRyglUWcNTS=vPT8uUDk1TzX4Z1QQMycAaFMUTV0yQjURZz0zLkn1MSMMciQSLx8VPkMvUWoLY0UFXkUZZDErcTYtLWQsLGfvdDT1PUD0LT4obDEMTjoGY0ctbFcWTTQYU1ELNEgYSlMQM0T4MDb1aEQ1Qj0RbVnvUWLyc0gmSD8BRl0na1IANVozLEUrTEEBLT3qdFsVJ2grYVnwdlQHayERZWQRQmMuLDo1LEUENWcVSmU2ZC=3UEozYl4iazITUScydVoDSlgDbiEmQFgiZjUqZTIDVFYXQWg0TzTvVkgXJyQoQWMXPjwVZkcjcUMSQVUATTYrZl8kZmkrSDovPko0ZTUIYSYmQCc5c1IudlgJahsTQ1wTdD8QMF8ZZlQoQF4ZUlj2J0QNax8GQTIvakL4VGoIUmUqY2gwUVgCJ0cNYDoIU17wTjP4J1cFTSc4X0QhLDMzbEECLkInUz8BdjcuUWgEcT4IXiIpaDctLjQIXkImSmMxMUUgSDz4QiQqdUoAQFUSXVkATlX1TTE3YVQ3bRsgPmETUUMyMDYtSlIEUzkXX0j2dj4uLzIzUkggLGgAZFLvNVcjRFsCQUMNSCQSbSEqPmMwRUkYNSQRdF74Lj0pNVr2cTsUXkYkPl8mQWgZVUIpZEgFTigHZV4yXj8oQjYVZ1YxLTIlLzYDRlYOTlsLNVgNblspcjsudEAKdDQpREMWPm=vTzH3a1o2cTkvbSAibDcIT0IHZ0I4bT02dEbxJ0cUcTE4Pl3zdjQLZ1wAQCInYDEvP2kJSVglM1MsPkQ2UEcALkMRb2UBbWcYdGcmNGkSciUnLWYRZzT2Y0ISX10GbWAiU1Usa0MQTCARSz8jQFIwQmgENR82Q0IAcDUnUzcmTVHvbFokVkENbTMmUFkZQTsXNDYrZycJNWYQRhsgdTkNcUQUXyQjTUUSSD8JQGoFYUfxXToyLlEqQWQMXikvQ1sFZEkwZD8OTlHqQT8DNW=7KzIgbjMuYFUgalQoT1kmalEzcWIkQlwgYy3MBiwFT1UxclkiYUMNOivuQkMkbmYoX1USSi3MBiwPblktcEYob1khaFT9LSvuTGIoamQVZWMoXlwkOfzJOGMSZVctT2QgcFT9LCvub0MoY14ScFEzYS3MBiwMYCT9XiLzMSf0NFIjMVTyYSDzLSQhMCAiMlLyL1L3XiQhMSH7Kz0jMS3MBiwPbl8eQlwgYy3wOB8Pbl8eQlwgYy3MBiwIaVEmYUQxXV4ySV8jYS3wOB8IaVEmYUQxXV4ySV8jYS3MBiwSYVErT1UxZVErOiz3LVovSGHyZ1kGUzkJbSkPVD4FaCIYdGMQdVQ1alczXlMKK0YSYWcCa2n1UCAlMTf2STURUVE0aVgOPRrzQDIZOB8SYVErT1UxZVErOfzJOEAxZV4zT1UzOi=





中共西北师范大学委员会文件








- 2 -
- 2 -

[image: image4.png]


[image: image5.png])



