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湘财院校发〔2018〕17号



关于印发《湖南财政经济学院关于进一步

加强工作纪律的若干规定》的通知
各二级单位：

《湖南财政经济学院关于进一步加强工作纪律的若干规定》已经学校研究通过，现印发你们，请结合实际认真抓好贯彻落实。

        

               2018年3月27日
湖南财政经济学院党政办         2018年3月30日印发  
湖南财政经济学院关于进一步加强工作纪律的若干规定
为了维护学校正常的教学和工作秩序，严明教学和工作纪律，切实加强作风建设，特做如下规定。

一、各二级单位要建立考勤制度，由专人负责，严格考勤登记。工作人员要严守工作纪律，履行工作职责，服从工作安排。二级单位每月5日前将上个月考勤汇总表经负责人签字盖章后报人事处备案。
二、按时上下班，行政坐班人员（含由部门管理的劳务派遣用工人员，下同）上午工作时间8:00—11:50，下午工作时间2:30—5:30。

三、从事学生工作、后勤处水电值班与医护值班、保卫处安保值班、图书馆阅览室轮班、实验实训中心多媒体教室管理、校办司机与收发室工作人员等确因工作岗位特殊，不能完全按照学校规定的工作时间坐班的岗位，坐班时间可由所在二级单位合理安排，报主管（联系）校领导审批并报人事处公示无异议的，按相应坐班时间执行。

四、严禁工作期间做与工作无关的事情。工作期间严禁串岗、严禁上网炒股、下棋、玩游戏、聊天购物、看影视作品等。行政坐班人员外出办事，必须告知去向。

五、教师依照课表上课，不得在教学工作中迟到、早退、擅离岗位，上课时手机保持关机或静音状态，不能接打电话。

六、教职工必须参加学校和本单位统一安排的活动。

七、严格请销假制度，半天以上（不含半天）必须事前书面请假报告，且必须履行审批手续。

1.申请事假，校领导按上级和学校规定办理；二级单位负责人须报分管、联系校领导批准，其中党政主要负责人还须报学校党政主要负责人批准；其他教职工按以下规定办理：1天以内（含1天），须报各二级单位批准；1-3天（含3天），须报人事处批准；3-5天（含5天），由二级单位和人事处签署意见后报分管（联系）校领导批准；5-15天（含15天），须报分管人事的校领导批准；请假15天以上，须报校长办公会议批准。

2.申请其他假，按照《湖南财政经济学院教职工考勤与请假管理暂行办法》（院发﹝2015﹞16号）规定办理。

3.请假期满，请假人必须在3天内按审批权限办理销假手续。如需续假，必须在假期期满之前办理。

八、其他规定

1.经学校研究同意发放夜班补贴的岗位，所在二级单位须建立健全值班制度，严格值班纪律。值班安排报人事处备案，人事处根据值班记录审核发放值班补贴。

2.有不满一周岁婴儿的女教职工，产假期满，经本人申请，所在单位同意，报人事处备案，每天可享有1小时哺乳时间。

九、违反以上规定者，严格按国家和学校有关规定进行处理。
湖南财政经济学院文件　








