河北经贸大学经济管理学院聘用人员考勤制度

为了严格劳动纪律，提高工作效率，保证学院各项工作有序进行，根据国家和学校有关规定，结合我院实际情况，特制定本制度。

一、关于请假制度

1、事、病假：

请事假，应书面申明请假理由，经批准并安排好工作后，方可离开工作岗位；请病假，应附医院证明，急重病可由他人代为请假。期满返回工作岗位应及时销假。

请事假三天以内、病假七天以内的，由各单位领导批准；请事假三天以上、病假七天以上的，须经主管院领导批准。

凡事假超过七天，病假超过十四天者，停发当月学院津贴和通讯补贴（注：最高404元，占其工资总数的22%，最低264元，占工资总数23%）。没有学院津贴和通讯补贴的，扣发当月职级工资的25%。
2、探亲假：

探亲假一般安排在寒暑假，除特殊情况外，不再另行安排。特殊情况的，要报经主管院领导批准。

3、婚丧假：

本人结婚或直系亲属死亡时给假三天；到外地料理直系亲属丧事的，根据路途远近，可另给予一定的路程假。

按法定结婚年龄推迟三年以上结婚的为晚婚，实行晚婚的，奖励婚假十五天。再婚者，不给予婚假。

婚、丧假由各单位领导批准。

4、产假：

女职工产假为九十天，其中，产前可休假十五天。难产的增加产假十五天。多胞胎生育的，每多生育一个婴儿，增加产假十五天。

女职工经计生部门批准怀孕或已生育采取长效节育措施失效造成怀孕的，不满两个月流产的，给假二十天；满两个月不满四个月流产的，给假三十天；满四个月不满七个月流产的给假四十二天，满七个月以上流产的休正常产假。

已婚女职工二十四周岁以上第一次生育的为晚育，实行晚育的奖励产假四十五天。

计划外生育者，不给予产假，按事假对待。未采取长效措施怀孕流产者，按病假对待。

在产假期间领取《独生子女证》的，奖励产假三十天。

女职工哺乳婴儿时，婴儿在一周岁以内者，每半天可给哺乳假一次，每次三十分钟；多胞胎生育的，每多哺乳一个婴儿，增加哺乳时间三十分钟。

根据国家教委教人﹝1992﹞8号文件规定：学校女教职工产假若正值寒、暑假期间，其寒、暑假的休假时间可以顺延。

休产假者，有生育津贴的，九十天产假期间停发工资。其余产假时间学院津贴和通讯补贴停发。没有学院津贴和通讯补助的，扣发当月职级工资的25%。

二、关于考勤的规定

1、学院实行按月考勤制度，各单位应指定专人负责考勤工作，考勤表必须由单位领导签字盖章后，于每月3日以前将上月考勤表报送学院办公室。 

2、考勤表应如实填报，并附请假条或医院证明。如发现填报不实或弄虚作假，视严重程度给予通报批评或追究有关人员责任，并按规定追缴所得。

三、关于违反考勤制度的处理办法

1、凡不请假或请假未经批准擅自脱离工作岗位以及逾假不归者，按旷工处理，除视情节轻重给予批评教育或处分以外，停发旷工期间的工资。

2、教职工利用病假、事假谋取利益的，视其情节轻重给予批评教育或处分，并停发当月学院津贴和通讯补贴。没有学院津贴和通讯补助的，扣发当月职级工资的25%。

3、未经批准或无正当理由逾假不归超过三个月者，按自动离职处理。

4、凡不报当月考勤的单位，停发该单位人员当月学院津贴。

四、本制度由学院办公室负责解释。

                                           二〇一一年三月七日

