哈尔滨工业大学国有资产管理处
国资处发[2013]4号


国有资产管理处工作人员出勤考核制度
为了规范国有资产管理处工作秩序，更好地面向全校师生做好服务，保证国有资产管理工作正常运行，特制定本制度。

一、劳动纪律规范
1．全体人员必须遵守学校有关作息时间的规定，按时上下班，不迟到、不早退，工作时间不许擅自串岗、离岗。如有特殊情况因公或因私外出，应向科室主任告假或向同室人员说明事由，明确外出时间。
2．主动做到有事请假，事后销假。因事不能上班时，必须提前履行书面请假手续，如遇特殊情况未能事先履行书面手续的，须先打电话向科室主任口头告假，上班后补办请假手续（事后请假无效）。
3. 因病、事请假时间较长而无法正常上班的，需经处领导同意，并向相关人员临时交接手头上的工作，以保证工作正常运行。
4. 病、事假到期后应及时向批准人销假或续假，超出审批权限的需向上一级领导请示。

二、请假批准权限
1．一般工作人员请假半天以内的，由科室主任批准；一天以内的报主管副处长批准；一天以上的报处长批准。

2. 科室主任请假需经主管副处长批准；副处长请假需经处长批准；处长请假需经主管校长批准。

3. 病假超过三天的，应提交医院诊断证明。

三、考核办法
1. 全处人员要自觉遵守学校劳动纪律，以严肃认真、实事求是的原则，如实填写请假审批单，不得弄虚作假。
2.各科室主任认真做好考勤记录，逐日考勤、按月统计，真实反映人员的出勤情况，不得瞒报，并于学期末将汇总情况报送综合办公室。
3.根据考核情况与年终岗位绩效津贴挂钩。
                                    国有资产管理处

                                 二〇一三年三月十五日

国有资产管理处工作人员请假申请审批单
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