经济学院教职工考勤管理办法

依据《中国海洋大学教职工考勤管理办法》（海大人字【2007】119号）制定学院考勤管理办法：
1、严格执行《中国海洋大学教职工考勤管理办法》（海大人字【2007】119号），遵守学校作息时间，严格实施请销假制度；
2、学院院长为学院考勤负责人，学院办公室主任和行政秘书老师负责日常考勤工作。考勤内容包括本单位教职工每天出勤、迟到、早退、病事假、旷工等；
3、学院教职工考勤及请假管理办法：
（1）日常考勤：学院党政管理人员请假，一天内由科室负责人批准，一周以内由党委书记或院长批准；教师请假，一天以内由系主任批准，一周以内由院长批准；科研博士后请假，一天以内由合作导师批准，一周以内由院长批准。请假超过一周的教职工（包括科研博士后）得提交申请给学院办公室，经党政联席会讨论通过后，上报人事处（请假审批表见附件2）。平时因公出差，教师要向系主任报备，党政管理人员、系主任及党政联席会成员（副院长及副书记）应该向院长或书记报备，科研博士后向合作导师报备，学院负责任人向相关学校联系领导报备（报备表见附件1）。未报备获准同意出差的，按照旷工处理；报备时必须向相关负责人提供相应证明材料（如会议通知、培训安排等）。
（2）开学考勤：春季学期和秋季学期开学报到实施签字报到，要求教职工在报到日按照学校报到的具体时间，到学院办公室签字报到，不得找他人代签。因公务未能按时签字报到的，必须事先电话说明，事后签到时提交相应的证明材料；因私不能签字报到的也必须事先电话请假，签字报到后补办请假手续。
（3）会议考勤：学院组织召开的各类会议，包括全院教职工大会、党政联席会、学术委员会会议等，参会人员因事或因病不能参会，必须向会议主持领导请假。
（4）每月上报考勤表，教师的考勤表由系主任签字确认，党政管理人员由办公室主任签字确认，科研博士后人员由合作导师签字确认，科研返聘教职工由相关科研项目负责人签字确认。汇总表由学院院长在各系主任、办公室主任和合作导师签字的基础上再签字确认后，上报人事处。
4、本院考勤制度及管理办法中未涉及的部分依据《中国海洋大学教职工考勤管理办法》（海大人字【2007】）来执行。

                                  经济学院
                                二零一七年九月四日

附件1：经济学院教职工因公出差备案表
附件2：经济学院教职工请假审批表
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经济学院教职工因公出差备案表
                                       
	单  位（系）
	
	姓   名
	

	出差类别
	
	起止时间
	

	联系电话
	
	目 的 地
	

	
出差内容


	










本人签字：
                          年    月    日

	单位意见（系或学院）



负责人签字（盖章）：
                                          年    月    日

	备注：（出差回青岛的时间）


                                         
注：1.超期情况以及其他特殊情况在备注栏写明。
    2、出差类别包括国际（国内）会议、学术交流、合作洽谈等。


中国海洋大学经济学院请假审批表
                                       
	单  位
	
	姓   名
	

	请假类别
	
	起止时间
	

	联系电话
	
	目 的 地
	

	
请

假

事

由


	








本人签字：
                          年    月    日

	单位意见（系或学院）

负责人签字（盖章）：
                                          年    月    日

	销假意见：

负责人签字（盖章）：
                                                        年    月    日

	备注：


                                         
注：超假情况以及其他特殊情况在备注栏写明。

