盐城工学院材料工程学院文件
盐工材〔2014〕12号

材料工程学院请假制度（试行）
为了进一步规范工作纪律，提高效率，经学院党政联席会议研究，特制定材料工程学院会议请假制度。

一、请假制度
1、因故需离开盐城的人员，必须提前办理请假手续。学院领导、专业系主任、实验室主任及科长等，须向主要负责人请假，其他教师需向分管教学负责人请假；院长、书记之间相互请假。请假人须填写请假条。
2、因故不能参加学院召集的例会或其他会议的，须提前办理请假手续，学院领导、专业系主任、实验室主任及科长等需向会议召集人请假，其他教师需向分管教学负责人请假。请假人须填写请假条。
3、校内其他部门召开的会议与本学院工作发生冲突时，一般应服从本学院工作安排，确需参加的，须向学院会议召集人说明。
4、如学校组织召开会议，则服从学校会议安排。
5、半脱产进修教师在校履行教学任务期间，需参加学院召开的会议，服从学院的工作安排。
6、教师参加校内外实践环节等教学活动时，由专业系主任统一向分管负责人说明；教师参加监考由教务员向分管负责人说明。
7、会议指定参会人员（如专业系主任、实验室主任、科长和秘书等）因故不能参加会议时，在正常办理请假手续后，经会议召集人同意后由本人委托他人代会。
二、请假流程

1、请假人填写请假条（见附件）。
2、所在专业系（实验中心）、科室负责人签字批准。

3、主要负责人或分管负责人签字批准。
4、将请假条交学院办公室存档后生效。
三、会场纪律
参会教师要自觉遵守会场秩序，自觉将手机等通讯工具调整至振动或静音状态，尽可能避免在会场内来回走动、接打电话、交头接耳或从事与会议无关的事情。因特殊情况确需提前离会的，需向会议主持人说明情况，经批准后方可离会。
四、奖惩措施
1、无故迟到、早退2次或无故缺席1次则扣发当月出勤津贴100元。

2、对年内累计3次无故缺席的教师，年终考核取消评优资格。

五、出勤统计

会议出席情况由学院办公室每月统计一次，并由学院办公室主任确认存档，年终汇总。

六、适用范围

1、材料学院行政、政治学习等例会；

2、学校安排指定人员参加的会议；

3、材料学院召开的学术活动、临时会议；

4、学校举行的大型活动。
材料工程学院

2014年6月6日
附件

请 假 条

	姓名
	
	专业系（科室）
	

	请假起止时间
	至

	请假事由
	年  月  日

	所在专业系（实验中心、科室）负责人意见
	年  月  日

	学院主要负责人

（分管负责人）意见
	年  月  日


注：请将请假条交学院办公室。
