机械与汽车工程学院办公室人员请假制度

为完善办公室各项规章制度，建立健全考勤制度，加强工作纪律，保障教学、行政、后勤等各项工作的正常运作，根据学院办公室的实际情况，特制定本规定。
一、请假范围：
1. 办公室人员非正常假期期间无论时间长短，凡因公、因私（因病因事）离开工作岗位，不能按照正常上班时间办公的。
（A）病假：因病无法坚持正常上班，提出请病假。
（B）事假：有私事应尽量安排在公休日，若确有急事需请假应事先提出。
　  （C）公假：根据上级有关部门通知或学院指派外出参加有关会议、学术讲座（交流）、理论学习或业务培训公务活动，可凭文件或通知请公假。
　2. 符合规定的各种休假（婚假、产假、计生假等）。
（A）婚假：结婚凭结婚证提出请婚假。达到晚婚年龄结婚，婚假15天（含法定的节假日）。
　　（B）产假：女职工分娩，可请产假。晚婚晚育又领独生子女证者，产假可延长到140天（含法定节假日和寒暑假）。男方享受十日的看护假，独生子女证均必须在孩子出生三个月内办妥，否则不享受延长产假。
二、请假销假手续：
1. 办公室人员请假需办理请假手续。请假一般由本人提出，说明理由，并出具有关证明。临时因病因事请假的，需电话或托人告知学院办公室相关人员。
2. 请假半天以内的（含半天），请假人员提前通知办公室当天值班人员和同一办公室人员，并做好登记；请假半天以上的，学院办公室领导（主任和副主任）由学院主管领导（书记）批准，其他人员1天以内（含1天），由办公室主任或分管考勤的办公室副主任审批；1天以上由学院主管领导（书记）批准。
3. 请假人员假期结束应及时返校上班，请假、销假由本人办理，不得由他人代办（特殊情况除外）。
三、其它事项：
1. 办公室人员因公因私请假（含病假和事假）半天以上（含半天），考勤人员必须做好详细记录。
2. 为维护正常的办公秩序，每个办公室在上班时间均需至少保证一人在岗上班，请各办公室内部做好协调工作。
3、为方便老师们了解办公室人员的外出情况，建议各岗位在外出的时候用台签注明去向。
3. 对未经请假或请假未被批准私自外出的，将按照旷工处理，所引起的一切伤害和法律纠纷由其本人负责。
四、其余未详尽事宜，由学院办公室负责解释。
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