运动科学与健康学院关于进一步

加强工作纪律、严格考勤管理的通知
    根据学校《关于进一步加强工作纪律、严格考勤管理》（首体校字〔2013〕119号）文件精神要求，现就加强工作纪律、严格考勤管理等有关事项通知如下：
一、全体教职工要强化责任意识和纪律观念，严格遵守工作纪律，切实执行规章制度，认真履行岗位职责，确保各项工作规范有序进行。

二、教职工要严格遵守工作时间，按时到岗并认真履行岗位职责，不得擅自离岗或从事与工作无关的事情。教师要按学校教学计划安排和教学管理规定认真完成教学工作，并按时参加学校及学院的有关学习、教研等集体活动。
    三、教职工因病、事或因公外出等无法到岗工作，须按规定提前办理书面请假手续。如遇特殊情况来不及书面请假的，应尽早口头请假经批准后离岗，事后须补办书面请假手续。请假期满应及时销假。

四、教研室和科室主任是本单位考勤工作的主要责任人，应把考勤管理作为工作作风建设和工作秩序稳定的重要组成部分，切实加强管理，严格执行各项考勤规定并制定切实可行的考勤实施细则和会议（活动）签到制度。各室要指定专人负责考勤记录工作，考勤人员须坚持严肃认真、实事求是的原则准确记录考勤情况。考勤情况要定期向本科室教职工公示。按月报送考勤表时，由室主任审核并签字。教职工考勤情况作为考核及工资津贴发放等的重要依据。
五、教职工在工作日离岗且未履行请假手续的，按旷工认定，各室主任应按照管理权限、程序和要求，及时将有关情况上报人事处及运动科学与健康学院。
六、学院将不定期对各教研室和科室考勤情况进行抽查。教职工如对考勤情况有异议，可向健康学院或人事处或纪监审办公室反映。凡在考勤中有瞒报、错报、漏报等情况经查证属实的，学院及学校将追究相关人员的责任。
    特此通知。

运动科学与健康学院
2014年7月10日
运动科学与健康学院教职工请假申请表

	请假人
	
	联系电话
	

	所属科室
	

	缺席活动名称
	

	缺席活动

召开时间、地点
	

	请假事由
	

	请假起止时间
	

	申请人本人签字
	
	办理时间
	

	所在科室意见
	负责人签字：

   年   月    日

	学院意见
	负责人签字：

   年   月    日

	销假时间
	


（本申请一式两份，学院和教研室各保留一份）
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