园艺学院职工集体活动出勤情况考核办法
为考核教职工集体活动的出勤情况，调动全体职工遵守劳动纪律的自觉性，强化对全院教工出勤情况的管理，特制定本办法。 

 一、全院集体活动出勤日考核的范围

 全院集体活动出勤日，是指教职工必须参加的学校法定业务学习日和以学院为单位举办的各种集体活动日(如参加校运动会和院、校两级临时召集的活动)等特定日期。全院集体活动出勤日考核不包括教师承担的各类教学任务出勤情况的内容。

 二、考核的类型

 全院集体活动出勤情况的考核按每次集中的次数为单位，按实际情况分别记录：出勤、迟到、早退、公假、事假、病假和旷工。

 (一)凡按时出席并自始至终参加集体活动者，为正常出勤。

 (二)签到后会议已开始才到达者为迟到。

 (三)未坚持到底，又无正当理由提前退场者为早退。

 (四)因承担校内外计划教学任务或受学校或学院委派公出而无法出席者可请公假(以是否由学院主管领导批准为判断标志；教学任务以学校或学院课程表为准)。赴外地进修、短期公派出国及享受国家法定休假(如婚假、产假、哺乳假等)均视为公假。但必须由当事人履行请假手续。

 (五)受所在系的统一安排不能到会者，必须由系主任事先向学院行政副院长提出申请，并获得批准的，可作为事假处理。因个人私事(包括以个人名义出席会议或承担校外计划外授课任务)不能出席者，必须在考核前履行请假手续，获批准的也可作为事假处理。

 (六)因伤病无法出席者，可以在考核前履行办理请病假手续，亦可事后持校医院以上医疗单位有效诊断书补请病假。

 (七)事前未请病假，事后又不交诊断书，无法证实其是否患病者不作为病假，对事先未打招呼者，按旷工处理。

 (八)无正当理由缺勤，事先未履行请假手续或请假未获批准者，视为无故旷工。

 三、缺勤请假制度

(1) 学院院长、书记因事缺勤应提前相互打招呼；副院长因事缺勤必须向院长请假；院长不在时，需要向党委书记请假。

    (二)无论因公因私缺勤，必须由当事人或分管领导在学院考勤之前向学院行政副院长书面或口头请假，说明请假原因；若涉及到校内调课、串课还必须同时报送有关申请，经学院主管副院长批准后方可作为考勤依据。

 (三)为维护各系工作秩序，便于各系安排工作，任何人不论什么理由缺勤，都必须向所在系领导请假或打招呼。对已向系领导请假的职工，系领导有责任及时向其转达集体活动有关活动的内容，或代理其办理有关事宜；如果各系没有及时通知缺勤教师，所造成的不良影响由系主任负责；如果缺勤教师未向系领导请假，系领导则不必履行上述义务，所造成的不良影响由缺勤教师自行负责。

 (四)为明确责任、便于考核，除病假外，其他各种缺勤原则上不受理电话及口头请假，必须由本人或委托他人填写请假条，且不允许补假，并由当事人承担责任。实在因为特殊原因无法到校请假，需要口头请假者，准假者必须认真填写有关记录，以便作为考勤记录。

 (五)学院行政副院长不在岗期间可按上述程序向学院其他领导请假。所有学院领导均不在岗时，方可向办公室主任请假。

 (六)无论何人，也无论什么原因请假(除有诊断书的病假外)，均须由学院领导班子成员之一者予以准假，方可作为考核依据。如果没有获得批准，一律按无故旷工处理。

 四、考核的时间    

 全院集体活动的考勤一般安排在集体活动开始之前10分钟进行，活动开始时即行停止。活动前一律实行签到制，不得安排他人代签，违者按矿工处理。

 五、全院集体活动出勤考核奖罚办法

 (一)病假全年超过3次者，每次扣10元。

 (二)全年累计迟到或早退5次为事假一次，每次扣10元。

 (三)事假每次10元。

 (四)旷工一次，每次扣50元。 

 (五)任何人不得以任何借口涂改、编造学院的有关考勤记录，一经发现，扣有关当事人50元；屡教不改者，从第二次发现开始停发学院的一切福利待遇。

(六) 集体活动出勤奖励（特殊的除外）按每次集中的次数进行计算，每次10元。
(七) 以上所有奖励和罚款均在个人年终奖中实施。

 六、附  则

 1、每次考核后，必须形成书面记录，必要时需要将考核结果录入电脑档案，以便查阅汇总（此记录当年有效）。

 2、全院集体活动出勤考核由学院综合办公室主任负责实施。

 3、本办法自颁发之日起实施。   

4、本办法由学院综合办公室负责解释。
