	建筑与交通工程学院教职工请假单

	姓名
	　
	联系电话
	　
	假期起止日
	　

	请假事由
	本人签字：
                                                                     年    月    日

	外出类型： □因公  □因私
	经费类型： □科研 □非科研 □自费
	经费指标号：

	所在系意见
	签字：          
                                                         年    月    日

	分管院领导审批意见
	签字：                          
                                                        年     月    日

	主管院领导审批意见
	签字：                         
                                                        年     月    日

	销假手续
	本人签字：
年     月    日

	注意事项:
一、教职工如遇因公因私外出，或因事不能按时到岗或不能出席学院定期例会等情况，应及时按照请假审批程序提前办理请假手续。请假需系领导、分管院领导、主管院领导审批，并交请假单至学院办公室存档，否则一律不算作请假。
二、3天以上假期需填写学校请假单，按学校教职工考勤管理办法办理请假手续。
三、旷工及其处理
1.有下列行为之一者为旷工:

（1）未办理请假手续，或虽请假但未经批准，擅自离岗者；
（2）教职工请病、事假期间，经查实从事未经允许的经营性活动者；
（3）请假期满未办续假手续而逾期不到岗者；
（4）未经学校同意擅自出国（境）、出国（境）学习人员未办理离校手续、出国期满未办理延期审批手续，逾期未归者；
（5）不服从组织调动，拒绝到新岗位工作或无理拖延超过调动报到时间者；
（6）学校规定必须参加的各类重大活动、单位集体业务活动、政治学习及重要会议等未参加又未办理请假手续者，每次按旷工半天处理；
（7）一周之内无任何考勤，又没有履行任何请假手续的人员；
（8）到区内外实（见）习、工作锻炼、支援工作以及参加各级党校、行政学院、社会主义学院等学习，以及脱产读博、脱产博士后研究、国内访学等人员不履行协议或协议期限已满未续签协议，而又不回校上班者。
2.对旷工人员的处理:

（1）旷工半天扣发当月60%校内奖励性岗位绩效工资，旷工1天以上者（含一天）扣发当月全部校内奖励性岗位绩效工资。
（2）连续旷工超过15个工作日，或者1年内累计旷工超过30个工作日的；或违反学校工作规定，或者失职、渎职，造成严重后果的；或严重扰乱学校工作秩序，致使学校的教学等工作不能正常进行的。学校可以单方面解除聘用合同，且从聘用合同依法解除、终止之日起，单位与被解除、终止聘用合同人员的人事关系终止。


