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东 南 大 学 艺 术 学 院 

  
东大艺政字[2017]01号

艺术学院关于严格执行考勤制度和请假规定的通知
各系、所、中心，各学术业务单位：

为进一步加强学院管理，维护正常的教学、科研工作秩序，强化岗位责任制，保证学院各项工作顺利进行，按照《关于印发<东南大学教职工请（销）假规定>的通知》（校通知[2007]69号）和《关于重申东南大学教职工请（销）假规定和上班纪律的通知》（校发[2014]59号）要求，结合学院实际情况，经院党政联席会议研究决定，现就加强我院教职工考勤制度和请假规定重申如下：

1、严肃校纪校规。全院教职工务必严格要求自己，自觉遵守学校的作息时间。
2、加强考勤制度。考勤制度由各单位负责人具体落实，全院教职工应认真履行岗位职责，按规定参加学校、学院组织的教学、科研、会议、学习等各项活动，因故不能参加者，必须履行书面请假手续，经系、院负责人批准后，报院办备案；未经同意不得缺席，擅自缺席离岗者，按学校相关规定处理。

3、严格请假规定。凡因私外出、因公出差，必须按照《东南大学教职工请（销）假规定》（校通知[2007]69号）履行请假手续，事假2天以内（含2天）由所在系(室)负责人批准、事假2天以上由学院主要负责人批准，并报院办备案；事假5天-10天（含10天）由学院主要负责人审批，报学校人事处备案；事假10天以上者由学院主要负责人签署意见送学校人事处审核，报主管校长批准。病假、销假等按学校规定执行。未经批准擅自缺勤者，按学校相关规定处理。

4、参加国内外进修、因公出国(境)等的教职工均须按照学校有关规定办理相关请假手续。
5、考勤结果和请假情况，是教职工岗位聘任、职务晋升、绩效发放、年终考核等的重要依据。
6、未尽事宜，按国家和学校相关规定执行。
7、本通知解释权归院党政联席会议。

                                                      艺术学院
                                        二〇一七年二月二十四日
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