	机械与汽车工程学院教职工考勤与请假制度
为进一步规范我院教学、科研和行政管理工作秩序，及时传达有关会议和文件精神，确保学院各项工作有序进行，根据学校有关文件，特作如下规定：
一、  请假规定
1、  教职工因公出差请假（外出参加学术活动等）凭会议通知，提前到学院办公室办理请假手续。请假需经各基层单位负责人同意（实验技术人员还需经实验室主任同意），学院主管领导（或学院办公室主任）审批，准假后凭请假条办理调课手续，并送学院办公室备案。
2、  教职工因私请事假，请假五天（含）以下经各基层单位负责人审批（实验技术人员还需经实验室主任同意）；一次请假超过五天，需经各基层单位同意，学院主管领导（或学院办公室主任）审批，十五天以上还需报人事处批准。准假后凭请假条办理调课手续，并送学院办公室备案。
3、 各基层单位领导、办公室主任或实验室主任等请假需学院主管领导同意。
4、  学院领导请假按学校规定执行。
5、 因故不能参加学院集体性活动的，教职工须向学院办公室请假。
6、 教职工因病请假或半休、全休者，应取得医疗单位的证明。半休或全休两个月以上者，应按管理权限分别报学校组织部、人事处备案。病假期间的生活待遇，按国务院规定执行。有关教授、副教授病假期间的工资待遇问题按国家有关规定办理。 

7、  探亲假、婚假、产假、丧假、哺乳假等按学校规定办理，请假条送学院办公室备案。
二、       请假程序
1、教职工需请假者，必须先到学院办公室填写请假单，办理请假手续。特殊情况来不及办理请假手续的，应及时告知办公室，但事后应按规定办理请假手续，否则视为旷工。
2、请假期满，要及时到学院办公室办理销假手续。请假批准期满，凡未再办理续假手续而超假的视为旷工。未办理销假手续视为超假。
三、       考勤规定
1、 学院党政专职干部和教辅人员实行坐班制，按学校规定的作息时间，按时上下班。当月病假3天，事假2天以上，或病假、事假累计超过4天者，停发当月“兴华人才工程”岗位津贴。探亲假、婚假、丧假等同事假，产假、哺乳假等等同病假，离岗时间超过规定的时间则扣发当月“兴华人才工程”岗位津贴。   

2、专任教师按规定完成所担任的教学和科研任务，按时参加校院系所组织的各项集体活动。当月病假15天，事假10天以上者，停发当月“兴华人才工程”岗位津贴。探亲假、婚假、丧假等同事假，产假、哺乳假等同病假，离岗时间超过规定的时间则扣发当月“兴华人才工程”岗位津贴。
四、       考勤办法
1、  学院出勤情况由学院办公室做好统计工作，若发现考勤人员营私舞弊，将对其严肃批评。
2、  对经常无故缺勤人员，考勤领导小组应及时找其谈心，做好思想工作，对严重违纪人员，应提交学校做出处理。
3、每位教职工的考勤结果作为教职工年终考核的依据。
五、   学校的规定执行《关于教职工探亲假、事假、病假的有关规定》（华南工人[2002]152号）。

六、本制度由学院办公室负责解释。
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