江西农业大学继续教育学院职工考勤与请假管理办法
为加强学院教职工考勤管理，强化教职工责任意识和服务意识，严明工作纪律，提高工作效率，保证学院各项工作的正常运行，根据学校有关文件精神，结合我院实际，特制定本办法。

一、考勤管理

1、全院职工均实行坐班制，必须严格遵守学院作息时间，不迟到、不早退，不无故窜岗、擅自离岗。

2、学院职工正常上班时间规定：上午上班不得晚于8：15，下班不得早于11：30；执行冬季作息时间时，下午上班不得晚于2：15，下班不得早于5：00；执行夏季作息时间时，下午上班不得晚于2：45，下班不得早于5：10；坐校车的，下午提前下班不得超过学院规定下班时间40分钟。

3、以第二条时间为准，上班晚15分钟以内到岗的，按迟到论处，超过15分钟者，按旷工半天论处；提前15分钟以内下班者按早退论处，超过15分钟者，按旷工半天论处。

4、原则上职工须先到岗报到后，方可外出办理各项业务。外出办理公务之前，需向本部门其他员工告知外出原因及返回时间，特殊情况需电话征得部门负责人同意或作事后说明，否则按迟到或旷工处理。

5、未事前告知外出办私事者，一经发现，均按旷工论处。

6、上班时间需遵守学院相关纪律与规定，不得在办公室玩游戏、炒股、看电影等做与工作无关的事情。
7、学院职工考勤一律实行个人自觉遵守、部门负责人监督、考勤小组督查制度。具体督查办法见学院《关于进一步开展集中整治影响发展环境的干部作风突出问题活动的通知》。

二、请假规定
1、学院教职工原则上应利用业余时间和节假日处理个人私事，确需占用上班时间，应履行请假手续，获得批准并安排好工作后，方可离开工作岗位。婚嫁、计划生育假等参照学校有关规定。
2、请假一天，一般工作人员由部门主任签批，部门主任由分管领导签批；请假二至三天，一般工作人员经部门主任签署意见，最后均由分管领导签批；请假三天以上，经部门主任、分管领导签署意见后，报书记审批。
3、请假职工先到院办公室领取“请假卡”，按要求详细填写并签批后，存院办。
