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关于进一步加强全勤奖
考核管理工作的通知

全校各单位：

为理顺内部管理，加强出勤考核，推进有效监督，提高工作效率，结合我校实际，现将我校全勤奖考核管理有关工作通知如下：

一、党政管理干部、教辅人员、工勤人员必须认真遵守学校上下班制度，认真履行岗位职责，不得在工作时间内擅自离岗或从事与工作无关的事情。

二、专任教师必须认真完成本人所承担的教学、科研工作，不得上课迟到或提前下课，也不得以任何理由擅自调课、停课、或私自请他人代课。按时出席学校或所在单位规定的政治学习或集体活动。

三、教职工的考核管理由各单位具体组织实施。各单位应指派专人负责对本单位人员进行考勤，在考勤过程中，必须坚持严肃认真、实事求是的原则，不得弄虚作假。学校将组织人员定期或者不定期进行检查，对不严格执行考勤制度，隐瞒不报并造成严重后果的，将追究单位主要负责人责任。

四、从2014年9月开始，各单位向学校人事处据实报送在编在岗职工数，人事处负责审核，财务处按照人事处审核情况将全勤奖发放到各单位，各单位根据本单位的出勤情况自主统筹发放给职工。

五、各单位根据本单位实际情况制定考勤管理办法，明确奖惩，经本单位讨论通过，并报学校人事处备案后，严格执行。

六、 教职工因病、因事、因探亲、因产假等原因需要离开工作岗位，须按照学校有关规定办理请假手续。请假一般以书面形式提出，并说明请假理由、期限，按管理权限履行审批手续。对不假擅自离岗者，按照学校有关规定从严处理。
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