关于加强教职工工作纪律的通知

各系（部）、各部门：
严格执行工作纪律是学校正常开展工作的重要保证。为加强工作作风和教风学风建设，提高工作效率，根据学校有关制度规定，现就加强教职工工作纪律有关事宜通知如下：
一、全校教职工必须严格遵守工作时间：
上午8：00-11：40，下午14：00-17：30
二、全校教职工要加强自律，自觉规范自己的行为。上班不迟到、不早退；工作时间不得擅自离岗；不得上网娱乐、玩游戏，一经发现按旷工一天处理。
三、教师须认真完成教学任务，上课不得迟到，不得提前下课。一经查实按《教学事故认定办法》处理。
四、严格执行请销假制度。请假须办理请假手续，经主管领导批准后方为有效。准假的权限按照《理工学院考勤管理暂行规定》（院政发【2010】2号文件）执行。请销假批复手续应及时经本单位考勤员备案后交学校办公室，否则按旷工处理。考勤员应及时记录本单位请假、迟到、早退、旷工情况，月底如实汇总按要求将考勤表交至学校办公室。
五、严格实行“离岗留言制”。因公出差、开会、办事离开办公室的，必须告知主管领导并说明外出去向，外出不留言的视为脱岗。
六、学校将不定期抽查教职工出勤和工作情况。教职工违反考勤和工作纪律的，将按照相关规定严肃处理。
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