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公共卫生与管理学院

关于加强教职工考勤与请假管理的通知
学院各部门：

为进一步规范学院教学、科研和管理工作秩序，确保学院各项工作有序进行，在贯彻《宁夏医学院关于加强教职工考勤及请假管理的暂行规定》（宁医院发〔1999〕055号）、《宁夏医科大学奖励性绩效工作发放的通知》（宁医党发〔2011〕46号）、宁夏医科大学关于进一步加强《教职工劳动纪律和考勤工作的通知》（宁医校发〔2015〕218号）等制度的基础上，经学院2016年4月6日党政联席会议研究，特通知如下：
考勤范围
学院在册的全体教职工均属考勤范围，按照学校规定，行政人员、实验室教辅人员、讲师以下专职教师、系（办）秘书等均实行坐班制。
考勤事项
（一）教职工因公出差或外出参加学术活动等凭会议及相关通知，经系（办）、中心主任、院领导批准，提前到学院办公室办理备案手续。对教师请假涉及调课者应在调课前2天向教学办公室提出申请并确定补课时间，经教学副院长批准后方可调课。调课经批准后任课教师应及时通知学生。
（二）教师进行课题现场调研，按学院科研现场管理的有关规定，到科研办公室履行手续，在学院办公室备案（如有学生参加，还须在学工办进行备案）。
（三）教职工请事假3天（含）以下由系主任批准，到学院办备案；3天以上6（含）天以内，由系主任签署意见，需经学院党委书记或院长批准；一次请假7天（含）以上的需要报人事处审批，准假后送学院办备案 
（四）教职工请病假者须有医院证明，经学院党委书记或院长审批，病假在15天（含）以上者除医院证明外，按学校规定的病假请假程序办理，因突发疾病住院，请及时告知所在系主任，出院后做好补假手续。 
（五）探亲假、婚假、产假、丧假、哺乳假等按学校规定办理，请假条送院办备案。 
三、考勤管理
（一）各系（办）、中心负责人为考勤工作的第一责任人，负责考勤制度的执行和落实，并于每月20日前报学院办公室，由学院办统一报送人事处。
    （二）教职工办理请假手续时，在学院网页下载请假单，按规定程序逐级签字。特殊情况来不及办理请假手续的，应委托代理履行请假手续，或经系主任向院领导电话请假，但事后应按规定办理补假手续，否则视为旷工。 
   （三）请假期满要及时到院办办理销假手续。请假期满，凡未再办理续假手续而超假的视为旷工。未办理销假手续视为超假。 
（四）各系在正常工作时间必须保证1名人员值班，负责本系日常管理和相关工作的协调（每学期初以系为单位将值班表报学院办公室备案）。全体教师除完成课堂教学任务以外必须参加学院规定的教学、科研和集体活动，不得无故缺席学校或院（系）组织的各种会议、政治学习或集体活动；不得从事影响正常教育教学的兼职兼薪工作，否则按旷工处理。
  （五）考勤的奖惩按学校《宁夏医科大学奖励性绩效工作发放的通知》执行。
特此通知。
                     公共卫生与管理学院

                     二〇一六年四月六日
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