河南农业大学教职工考勤和请假暂行规定
（征求意见稿）
为加强纪律、进一步强化内部管理、提高工作效率，保证学校各项工作正常有序进行，根据《事业单位人事管理条例》（国务院令第652 号）等有关法规，结合学校实际，制订本规定。
一、考勤办法
（一）本规定适用于学校所有在编在职教职工。考勤内容包括对教职工出勤、缺勤、迟到、早退、擅离岗位等情况的考核和记载。
（二）考勤以院、部、处、室为单位，各单位须明确一名单位负责人分管考勤工作，并确定一名考勤员负责考勤记录、汇总、上报。
（三）各单位对本单位全体教职工在岗情况进行考勤，考勤情况每月公布。每半年填写《河南农业大学教职工考勤上报表》，在本单位公示后，分别于当年6月30日前、12月31日前上报，然后学校发放奖励性绩效工资（岗位津贴）等。全年考勤情况与年度考核结果在全校网上公示。
（四）各单位的考勤应真实反映每个教职工的出勤情况，不得敷衍塞责或弄虚作假，否则，将追究考勤人员和单位有关领导的责任。
二、请假程序
教职工因事、因病或探亲等原因需要请假者，由本人向单位提出书面申请，填写《教职工请假审批表》，按干部管理权限报批，经批准后方可离开工作岗位，假期满后返校应及时向有关单位或领导销假。
（一）事假
1、院、部、处、室等中层领导干部，正职（含副职主持工作者）请事假，离开本市3天以上者：学院党委书记、直属支部书记须向校党委书记请假；各学院院长须向校长请假；各职能部门或业务部门的主要负责人须向主管校领导请假。事假超过半月者，还需报组织部、人事处备案。
副职请假一周以内者，经本单位正职批准；超过一周者，需经主管校领导批准。
2、其他人员请假一个月以内由所在单位主要负责人批准；超过一个月者，经主管校领导批准后，报人事处备案。

3、教师不实行坐班制，除完成教学任务、参加学习和集体活动以外的时间均为备课和科研时间。若离开本市，须履行请假手续，若不履行请假手续或耽误教学任务、学习和集体活动者，按缺勤对待。任课教师请假调停课者须经教务处批准。
4、教职工请事假（因公出差除外）要根据时间长短扣发其奖励性绩效工资（岗位津贴、业绩津贴）等。
事假连续在20天至30天之间，扣发当月的岗位津贴、业绩津贴；事假连续31－60天者或一年事假累计超过一个月者，扣发一季度的岗位津贴、业绩津贴；事假连续两个月以上不到三个月者或事假累计超过两个月者，扣发半年的岗位津贴、业绩津贴；事假连续或累计超过三个月者，扣发全年的岗位津贴、业绩津贴。累计超过半年者，不参加当年年度考核。
（二）病假

1、教职工因病请假，应持医院诊断证明到本单位办理病假手续，两个月之内由院、部、处、室审批。超过两个月报人事处备案。

2、病假在两个月以内者，工资、岗位津贴等待遇不变。病假连续超过两个月或半年内病假累计超过三个月者，从超过之日起，停发岗位津贴、业绩津贴。一年内累计病假超过半年者停发岗位津贴、业绩津贴，不参加当年年度考核。
3、病假人员病假期间每学期开学一周内要到所在单位报到，通报身体状况及病情，提供相关证明。对不能行走的重病人员可由亲属代替。否则，学校将从开学后的下个月起停发其工资。停发工资后的三个月仍不到单位报到者，按自动离职处理。
（三）其它请假
1、探亲假

公派出国学习一年以上人员，其配偶在我校工作者，经所在单位和主管外事的校长批准后可请探亲假，最长三个月，时间原则上须安排在寒暑假期，并报人事处备案。出国探亲的往返路费自理，三个月以内工资、津贴照发，从第四个月起停发工资等，满六个月不回校者，从第七个月起按自动离职处理。

与配偶或父母不在一地的正式职工，可向所在单位请探亲假。已婚教职工探望配偶，每年探亲假一次，假期为30天；未婚教职工探望父母，每年探亲假20天；已婚教职工探望父母，每4年一次探亲假，假期为20天。探亲原则上应安排在寒暑假期间。
享受探亲假探望配偶和未婚职工探望父母的教职工，其直线往返路费按规定报销；已婚教职工探望父母的直线往返路费在本人月标准工资30%以内的，由本人自理，超过部分按规定报销。探亲假期间工资和津贴等待遇照发。

2、婚假
晚婚者（男25周岁、女23周岁）假期15天，非晚婚者，假期7天，由所在单位批准。

3、产假

女职工产假为98 天；晚育（女23周岁以上）的增加产假30 天；难产者，增加产假15 天；多胞胎生育的，每多生育1 个婴儿，增加产假15 天。产假由单位领导批准，并报人事处备案（连续计算寒暑假及节假日时间）。
4、丧假

教职工的直系亲属亡故时，可给假7天时间处理丧事，外地可以分别给予往返路程天数，往返路费自理。

（四）其它

1、经劳动保障部门批准认定为工伤的人员，在医疗期间工资照发，医疗终结按国家有关规定执行。

2 、被检察、公安机关羁押、拘留者，停发羁押、拘留期间月份的工资、津贴等。涉嫌犯罪的，被依法追究刑事责任者，按有关法律规定执行。
3、一年内事假累计超过30天，或病假累计超过60天，或事假和病假累计合并计算超过60天者，不得参加下一年度的各种评先活动。

三、旷工及其处理

（一）下列情况均为旷工

1、在工作时间内，离开工作岗位，没有按规定办理请假手续。

2、各类假期满后未按时到岗工作，又没有办理续假手续。

3、虽申请办理请假或续假手续，但未得到批准擅自离开工作岗位或不按期到岗位上班。

4、1个月内迟到、早退、撤离岗位累计时间达6小时，按旷工1天计算。

（二）旷工处理

1、连续旷工7天以内，扣发一个月的岗位津贴、业绩津贴、奖励性绩效工资，并视情节给予警告行政处分。

2、连续旷工8天以上14天以内，扣发当月岗位津贴、业绩津贴、奖励性绩效工资、基础性绩效工资等，并视情节轻重给予记过以上行政处分。

3、连续旷工15天以上或一年内累计旷工达30天以上学校可依法依规予以解聘。
四、校办企业、独立核算单位可根据本规定精神，结合本单位特点，制定具体实施细则。

五、本规定自2015年 月 日起实施。

六、本规定由人事处负责解。
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