
长艺院发 匚2025〕 13号

关于印发 《长江艺术工程职业学院教职员工

考勤管理办法 (试行 )》 的通知

各部门、系部 :

《长江艺术工程职业学院教职员工考勤管理办法 (试行 )》

已经院务会议审议通过,现印发给你们,请遵照执行。
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长江艺术工程职业学院教职员工

考勤管理办法 (试行 )

根据集团 《教职员工考勤管理办法 (试行 )》 (十八匠办

E2024〕 12号 )文件,为规范学院的过程管理,严肃工作纪律 ,

确保学院各项工作顺利开展,特制定长江艺术工程职业学院考

勤管理办法。

一、考勤规定

(一 )学院实行打卡签到的坐班制度。所有教职员工上下

班均需在指定地点打卡,考勤结果作为年终绩效考核及核算月

工资的依据之一。

(二 )作息时间以学院办公室通知的上、下班时间为准。

各部门不得随意更改本部门的上、下班时间。

(三 )上下班打卡要求

1.行政管理人员每天上午上下班、下午上下班打卡共四

次,教学人员每天上午上班、下午上下班共打卡三次。

2.副 院级领导上午上班按作息时间提前 15分钟打卡,下

午上班按作`惑时间提前 10分钟、下午下班推迟60分钟打卡。

3.其他人员打卡时间规定为上班前 1小时内,下班时间后

半小时内。超出以上时间段的打卡视为无效卡。

4.学院院长 (含常务副院长 )暂不需要打卡。
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5.招生办主任,招办片区负责人由内务单独考勤,按周向

院办和董办发送考勤统计报表。

(四 )考勤异常处理

未打卡包括公务出差、请假、旷工、无故等四种情形。属

于公务出差、请假未打卡的,凭公务卡或请假条减去相应的未

打卡次数;因开会、接待等公务原因未打卡的,由 当事人写明

情况并由相关责任人签批后交人事部门统一处理;若正常上班

又确实忘记打卡的,需填写 “未打卡申请单
”
说明情况,由部

门领导确认、分管领导审签后,报学院人事处。每位员工一个

月内忘打卡累计不得超过 3次 ,且一天内不能超过 1次;属

于旷工未打卡的;按 “旷工” 处罚条例进行处理。
(五 )考勤数据管理

l。 信息技术中心每月 1日 (遇节假日顺延 )下载上月考勤

数据,交学院人事处。

2.学院人事处负责每月考勤结果的统计。

二、请假种类与规定

(一 )事假。由本人提前向所在部门负责人提出书面申

请,并说明请假理由、起止日期、请假天数。按审批程序获准

后,才可按审批的日期休假。事假不包含公休日和法定节假

日。

(二 )病假。由本人提前向所在部门负责人提出书面申

请,明确病假起止日期、请假天数。按审批程序获准后,才可
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按审批的日期休假。病假超过 2天的须附医院诊断证明。病假

包含公休日和法定节假日。

(三 )婚假。教职工结婚,凭结婚证 (领证一年内)享受

省内3天、省外 5天 (含路程 2天 )婚假。教职工请婚假,应

向所在部门负责人提出书面申请,同 时提交结婚证复印件。经

核实按审批程序获准后,才可按审批的日期休假。婚假包含公

休日和法定节假日。

(四 )产假。女职工生育,凭孕检证明从预产期前 15天

起可享受产假,顺产产假为 128天 ,难产 (包括:剖宫产、吸

引产、钳产和臀位产 )产假 143天。女职工怀孕未满 4个月

流产的,享受 15天产假;怀孕满 4个月流产的,享受 42天

产假。女职工休产假,应提前10天 向所在部门负责人提出书面

申请,同 时提交孕检复印件。经核实按审批程序获准后休假。

产假包含公休日和法定节假日。

(五 )丧假。教职工直系亲属:配偶、父母 (公公婆婆、岳

父岳母)、 子女及其配偶、祖父母、外祖父母、孙子女 (夕卜孙子

女)及其配偶、曾祖父母、曾外祖父母、本人的亲兄弟和亲姐妹

去世办理丧事的假期:省 内 3天 ,省外 5天 (含路程 2

天 )。 教职工请丧假,应 向所在部门负责人提出申请 (可事后

补书面申请和相关支撑材料 ),按审批程序获准后,才可按审

批的日期请假。

(六 )续假。教职工请假期满,因故不能如期销假的,应
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提前提出书面续假申请,并明确续假日期、天数,经批准后才

能续假。

(七 )销假。休假期满或休假期未满提前上班者,到学院

人事处办理销假手续。

三、请假、因公出差的审批程序和权限

(一 )院长请假 (或 出差)∶ 需写书面申请 (或填写公务

卡)和工作安排说明,报董事长或副董事长审批。

(二 )副院级干部和学院委员请假 (或 出差)∶ 需写书面申

请 (或填写公务卡),副院级干部经院长审批;出差或请假时

间超过 2天的,需 向董事长或副董事长报各。

(三 )中 层干部请假 (或 出差)∶ 需写书面申请 (或填写公

务卡 )。 卜2天的,由分管院领导审批;3-7天 的,须经分管

院领导签署意见后,报院长审批;7天 以上的,须经前面的程
序后,报集团副董事长审批。

(四 )科职干部和普通员工请假 (或 出差)∶ 需写书面申请

(或填写公务卡),卜2天的,经部门负责人审批;3-7天

的,须经部门负责人请示分管院领导审批;7天 以上的,须经
前面的程序,最后报院长审批。

(五 )请假和因公出差报各要求

所有请假或因公出差人员,通过相关审批程序后,必须到

人事部门报各。否则,作旷工处理。

四、请假的考勤统计及工资计发
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(一 )教职工请病假、事假及旷工等,一律视为缺勤,除

扣除当月 100元全勤奖外,另 分别按病假 40元 /天、事假 80

元/天扣罚当月工资;旷工按 200元 /天扣罚当月工资。

(二 )教职工请婚假、丧假的,在批准的时间内统计为出

勤。

(三 )女教职工请产假的,产假期间,学院先垫付发放基

本工资; 应享受的生育保险津贴,待生育保险基金支付并扣除

垫付的基本工资后发放。

五、迟到、早退、未打卡、旷工的处罚

(一 )教职工上班有迟到、早退或无故未打卡的,即扣除

100元全勤奖。迟到、早退 30分钟以内,另 每次扣罚当月工

资 10元 ;迟到、早退 30分钟至 1小时,每次扣罚当月工资
30元 ;迟到、早退达到或超过 1小时以上按旷工半天处理 ;

无故未打卡者,每次扣罚工资 20元 ,上不封顶。

(二 )教学人员上课迟到 10分钟以内、中途离开课堂、

提前下课和上课打电话的,每次扣罚 40元 ;上课无故迟到 10

分钟以上和误课的,均按旷工 1天处理,即每次扣罚 200

元。

(三 )教职工不请假或请假未批准擅自离岗者,一律按旷

工处理, 除每天扣罚当月工资 200元外,旷工一天,全校通

报批评;旷工两天, 给予纪律处分;连续旷工超过两天或者一

学期累计旷工超过五天的,学校将给予除名并解除聘用合同。
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(四 )值班人员应按规定时间履行值班职责。对迟到、早

退或中途擅离职守达 1小 时者,按旷工半天处理 (即每次扣罚

工资 100元 )。

六、其他规定

(一 )教职工因突发事件或其他客观原因 (如遇意外事

故、突发疾病或乘火车、飞机延误等 )无法及时上班者,应先

以电话或微信请假,事后须在 24小时内向部门负责人陈述理

由并按规定办理补假手续。

(二 )若请假过程中弄虚作假者,一经查实,对事件相关

人员按同等时间作旷工处理并追究其行政责任和经济责任。属

试用期者,直接解除试用关系。

(三 )公务外出超过半天的,必须填写公务卡。如遇紧急

事情,可经部门负责人口头或微信批准成行,事后到岗时再及

时补填公务卡。各部门每周五将公务卡汇总后交学院人事处各

案。

(四 )所有请假的书面请假条,在履行完审批程序后,于

每周五交学院人事处各案。

(五 )本考勤管理办法从发文之日起执行,原考勤管理办

法同时废止。
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(此 页无正文 )

长江艺术工程职业学院办公室
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⒛25年 5月 9日 印发


