武汉理工大学襄阳示范区和湖北隆中实验室
考勤及请假管理规定
第一章  总  则
第一条  为了进一步加强和完善人事管理，加强考勤工作管理，改进工作作风，提高办事效率，保证各项工作顺利进行，根据国家有关文件精神和学校《武汉理工大学教职工考勤与请假管理办法》、《武汉理工大学中层干部请销假管理办法》有关规定，结合本单位实际情况，特制定本规定。
第二条  本规定适用于武汉理工大学襄阳示范区（以下简称“襄阳示范区”）和湖北隆中实验室（以下简称“隆中实验室”）全体工作人员。
第三条  襄阳示范区和隆中实验室领导班子成员请销假按照《武汉理工大学中层干部请销假管理办法》执行。
第二章  考  勤
第四条  襄阳示范区和隆中实验室实行标准工时制，每周工作五天，除国家法定节假日调休外，一般工作日为星期一至星期五。
第五条  工作日上下班时间为上午8：00-12：00，下午14：00-17：30。工作人员应按规定时间上下班，并于上下班时使用指定设备进行打卡考勤。

第六条  上班时间开始后，超过考勤规定时间30分钟内到岗者，按迟到处理；超过考勤规定时间30分钟以上者，按旷工半天处理。提前30分钟以内下班者按早退处理，超过30分钟者按旷工半天处理。除特殊情况外，缺卡一次按旷工半天处理。
第七条  综合管理科将不定期检查考勤情况，一旦发现弄虚作假行为将追究相关人员责任。
第三章  请  假
第八条  襄阳示范区和隆中实验室实行请销假制度。无故不请假或请假未获批准且未到岗的作旷工处理，请假结束应及时销假。
第九条  请假应事先按级按流程申请，因情况紧急未能事先请假的，须电话口头请假，事后补办请假手续。
第十条  请假需填写请假审批单，说明请何种假、请假理由、请假日期与天数，经领导按审批权限签批后方可有效，凡被批准的请假审批单交人才与财务管理科备案。
第十一条  产假、陪产假、婚假、丧假等法定假期，按照国家法律法规规定时间执行。如无特殊情况，事假年度累计不超过15个工作日，病假天数以二甲及以上医院出具的诊断证明为准。
第十二条  请假按下列程序办理相关手续：
（1）一般工作人员请假，填写请假审批单，1天以内由科室/团队负责人签署意见，1-3天以内由分管领导签署意见，3天以上的由常务副主任或党委书记签署意见后报党政联席会备案；
（2）科室/团队负责人请假，填写请假审批单，请假3天以内由分管领导签署意见，3天以上的由常务副主任或党委书记签署意见后报党政联席会备案。
第十三条  请假期间（除病假外），因单位公事或急事需要应在接到通知后及时到位。
第十四条  襄阳示范区和隆中实验室工作人员请假结束后须按时上班，并及时到人才与财务管理科办理销假手续。
第四章  考勤管理
第十五条  对请假弄虚作假以及未经请假或请假（续假）未批准，擅自离开工作岗位或超假不归者，按旷工处理。
第十六条  上班时间未经分管负责人许可擅自外出办私事者，一经发现，每次记旷工半天。 
第十七条  外出工作办事前，须安排好相关工作，填写《外勤登记表》，审批权限按第十二条执行。 
第十八条 对经常迟到、早退、旷工者，视情节轻重分别给予批评教育、扣发工资。
第五章  违纪处理
第十九条  对迟到、早退、旷工者，按照以下标准扣发相关待遇：
（一）迟到、早退按照10元/次扣发年终绩效，迟到、早退累计5次取消当年评优资格。
（二）旷工按照100元/半天扣发年终绩效，并取消当年评优资格。
（三）连续旷工3个工作日及以上，按日扣发当月工资（日工资标准=月工资/21.75），同时按100元/半天扣发年终绩效，并取消当年评优资格。
第二十条 年度累计事假超过15个工作日者，超出天数按50元/半天扣发年终绩效，并取消当年评优资格。

第二十一条 员工违反考勤制度，迟到、早退累计10次或者旷工10个工作日或者年度累计事假30个工作日，年度考核为不合格等次。
第六章  附  则
第二十二条  本规定由人才与财务管理科监督落实,由襄阳示范区和隆中实验室解释。
第二十三条  本规定自公布之日执行。
襄阳示范区（隆中实验室）请销假审批单
	请假人（手写）
	

	请假时间
	年   月   日    至    年    月   日

	请假原因
	

	审批意见
	　
                       签字：
     年    月    日

	销  假
	签字：
时间：        年    月   日


襄阳示范区（隆中实验室）外勤登记表

	部门
	
	姓名
	
	职务
	

	外勤日期
	
	外勤时间段
	(上午  (下午  (全天

	外出事由
	

	外出地址
	

	领导签字
	日期：   年   月   日


