
西安理工大学人事处
关于进一步加强考勤与工作纪律的通知

校属各单位 :

为进一步强化工作纪律,提升履职效能,保障学校教学、科

研各项工作顺利进行,根据 《西安理工大学教职工考勤及请假管

理暂行规定》 (西安理工人事[2017]38号 )要求,现就进一步加

强考勤与工作纪律的相关要求通知如下 :

一、严格考勤管理

1.教职工应自觉遵守劳动纪律,严格按照学校规定的工作时

间按时上下班。严格按照学校规定的时间开展课程教学、参加政

治与业务学习和集体活动等事项。

2.各单位党政主要负责人是考勤工作的负责人和责任人,负

责本单位考勤工作的组织实施,对考勤内容的真实性与准确性负

责;指定专人负责记录教职工出勤情况并进行考勤登记、资料收

集、统计、报送等工作。

二、严格岗位纪律

1.工作期间不得擅离职守,禁止在办公时间、办公区域从事

与行业形象、行业规范不相符的活动。因工作需要临时外出,要

及时向主管领导请假并说明情况。

2.出 国 (境 )、 国内学习、进修、挂职、借调等教职工,应

按照管理权限办理审批手续,经批准后方可离岗、返岗。学校相

关业务主管部门每月需将教职工离岗事由、离校时间及返校时间

等事项报人事处各案,并负监管责任,逾期按旷工处理。
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3.节假日期间,严格落实领导带班和值班制度。值班人员需

认真履行值班职责,遇到重大突发事件及时向上级部门报告,对

出现迟报、漏报、瞒报情况的依规严肃追究相关人员责任。

三、严格请销假制度

1.教职工离开工作岗位,必须事先履行请假手续。请假 10天

以内的由所在单位主管领导批准,并报人事处各案;11天至 30

天以内的由所在单位领导同意后,报人事处批准;超过 30天需经

主管人事校领导审批。销假手续按照上述审批权限执行。

2.处级以上干部请 (销 )假按照 《西安理工大学干部外出请

(销 )假暂行规定》执行,具体由组织部负责。

3.未请假或请假未经批准擅自离岗者,按旷工处理。

学校建立日常监督检查机制,不定期开展检查工作。对工作

纪律执行不到位、贻误工作甚至造成不良影响者,除及时进行纠

正并通报外,还要严格按相关规定严肃追究相关人员的责任。

各单位要高度重视,加大宣传力度,自 觉遵守工作纪律,加强

单位内部管理,切实增强教职工工作意识、纪律意识、责任意识、

服务意识和大局意识,努力营造良好的工作与育人环境。

附件:西安理工大学教职工考勤及请假管理暂行规定
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