
国际教育交流学院考勤规定
第一条  在学校相关规定基础上，结合实际情况，学院教职工执行本规定。
第二条  全体教职工按学校作息时间出勤，由党政办公室按本规定进行考核。各办公室上班半小时后，向党政办报出勤情况。
第三条  因事、因病不能按时出勤，需向本办公室、系负责人请假，未请假和无故不到按缺勤计。缺勤一次，月度考勤按不合格计。月度考勤两次不合格者，年终考核不能评为优秀；月度考勤三次不合格者，年终考核为不合格。同时根据学校有关规定，将缺勤情况报学校人事处备案。
第四条  事、病假半天以内的，由本办公室、系负责人批准；事、病假半天以上的，由本办公室、系负责人报院领导批准。
第五条  事、病假三天及以上的，需填写请假登记单，说明请假的具体事由和请假时间，病假需附医院就诊证明。事、病假结束后，办理销假手续。请假登记单留党政办公室归档。
第六条  因确有紧急情况，可先行口头向办公室和学院领导请假，随后补齐请假手续，并在销假栏作相应说明。
第七条  本规定由党政办公室解释，自2013年秋季学期起执行。
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