招标采购中心日常考勤管理规定

为强化招标采购中心全体人员的责任意识和服务意识，加强岗位管理，严明工作纪律，保证中心各项工作的正常运行，根据学校有关文件精神，结合中心实际，经中心主任办公会议研究决定，对教职工日常考勤管理作如下规定：
一、考勤工作由中心办公室统一管理，实行日常考勤。
[bookmark: _GoBack]考勤实行签到制，由办公室负责日常签到及统计工作， 8点半之前签到不需要注明时间，8点半之后签到应注明具体签到时间。办公室每月汇总考勤记录，公布统计结果，并作为年终评优评先依据。
二、教职工请假均应履行手续
1、中心领导因公（私）外出，按照《江西财经大学领导干部因公外出报告、因私请假制度》文件有关规定办理请假手续。
2、中心人员因病假、婚假、丧假、产假、探亲假等，一律按《江西财经大学教职工考勤管理暂行规定》（江财字〔2009〕74号）文件有关规定办理请假手续，否则按旷工处理（具体参照《江西财经大学教职工考勤管理暂行规定》（江财字〔2009〕74号）第五条）。
3、三天以内的请假以当面口头表述或发短信、微信的形式。超过三天的，一律以书面形式。科员向科长请假，科长向分管副主任请假，副主任向主任请假。主任向分管校领导请假。在征得相关领导签字同意后方可外出办事。原则上科室领导有一天的批假权限，分管中心领导有两天的批假权限，中心主任有三天的批假权限。三天以上需报校人事处批准、备案。所有经过批准的请假，均必须及时向中心公办室报备。
