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湖南信息职业技术学院出勤管理办法
    为加强劳动纪律，提高工作效率，进一步提高依法治校、依法行政的水平，根据《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国劳动法》、《事业单位工作考核暂行规定》、《湖南省事业单位工作人员考核实施暂行办法》以及学院相关文件精神，结合学院实际，特制定本办法。
一、外出登记与报备要求
1.所有坐班人员上班时间，外出（指个人因公外出办事或因私请假）1小时以上1天以内，均应在本部门外出登记本上进行登记，由部门负责人或委托人审核签字。
2.科长、中层副职外出1天以内，向部门主要负责人、分管院领导请假，并在本部门外出登记本上进行登记。
3.中层正职外出半天以内向分管院领导请假；半天以上1天以内向分管院领导、院长请假。
4.院级副职外出1天以内向书记或院长请假；院级正职1天以内相互请假或在党政办报备。
5.学生管理工作人员、保卫人员、司机等流动性工作岗位，由部门自行制定登记制度，报院长办公会审批，组织人事处备案。
6.专任教师、外聘教师等岗位，依照学校制定的有关教师管理规定办理请假手续。
二、请假审批程序
外出2天及以上须填写请假审批表（一式二份，请假审批表见附件1），办理报批手续。
产假须计生办审核，婚假、丧假还须纪检监察处审核。
（一）一般教职工请假审批程序
1.请假2天，由部门主要负责人审批同意后报组织人事处备案。
2.请假3天，由部门主要负责人签署意见、分管院领导审批同意后报组织人事处备案。
3.请假4天及以上，由部门主要负责人签署意见、分管院领导签署意见、院长审批同意后报组织人事处备案。
（二）科长、中层干部请假审批程序
1.科长、中层副职请假2天及以上，由部门主要负责人签署意见、分管院领导审核同意、院长审批同意后报组织人事处备案。
2.中层正职请假2天，由分管院领导签署意见、院长审批同意后报组织人事处备案；请假3天及以上，由分管院领导审核同意,院长、党委书记审批同意后报组织人事处备案。
（三）院领导请假审批程序
1.院级副职请假2天及以上，须向党委书记、院长请假。
2.院级正职请假2天及以上，须相互请假；如同时离开，则应指派临时值班领导并到院党政办报备。
（四）中层及以上干部离开学校应保持手机等信息畅通。
三、附则
1.各部门考勤员于每月3日前将上月的考勤表、外出登记本交组织人事处；各部门要如实填写，如有瞒报、漏报、弄虚作假的情况，则追究考勤员、部门负责人的责任。
2.本办法由组织人事处负责解释。
3.本办法自公布之日起执行。
附件：请假审批表

                            　湖南信息职业技术学院
　　　　　　　　　　　　　　　　2016年11月30日
请 假 审 批 表
                                                       年    月     日
	姓  名
	
	岗 位
	
	部 门
	

	假 别
	公假□      病假□       婚假□    产假□       事假□     丧假□

	请假事由及前往地址
	

	请假日期
	年     月    日 起至    年    月    日 止 共    天

	部门主要负责人意见
	                             签名：        年    月   日

	计生办审核
	注：审核产假。
签名：         年   月   日

	纪检监察处审核
	注：审核婚假、丧假。
                               签名：        年   月   日

	分管院领导意见
	                        签名：        年   月   日

	院长审批
	注：一般教职工4天及以上；科长、中层干部2天及以上须院长审批。
签名：        年   月   日

	党委书记审批
	注：中层正职3天及以上须党委书记审批。
                               签名：       年    月   日

	组织人事处备案
	                        签名：        年   月   日


说明：1、请假审批表一式二份，审批后第一联交组织人事处，第二联交所属部门。
2、公假是指因公到外地出差、因公外出开会或办事等。
湘信院人〔2016〕17号
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