
后勤服务中心职工考勤暂行办法 

 

为进一步严明劳动纪律，改进工作作风，提高办事效率，维护正

常的工作秩序，保证各项任务的顺利完成，逐步建立公正公平、科学

合理、文明和谐的内部分配制度，根据许昌职业技术学院后勤服务中

心人事管理暂行办法（许职院办〔2011〕31 号）规定，结合后勤服

务中心实际，特制定本规定。 

第一条 考勤范围 

后勤服务人员实行签到上班制，特殊岗位考勤由部门负责。 

考勤范围包括：上下班、学院、后勤服务中心或部门召开的会议、

组织的学习和有关集体活动。 

第二条  考勤规定 

1.按时上下班，坚守工作岗位，圆满完成本职工作任务。如遇到

特殊情况，要从后勤服务管理中心实际出发，以大局为重，服从各级

领导安排。（行管人员实行签到制和坐班制。上午签到时间：7：50～

8:00 ，下午签到时间随季节作相应调整，夏季 14：50～15：00 ,冬

季 13:50～14:00。一个月内无故迟到三次计为旷工半天。 

2.考勤以各服务中心为单位，按实际工作日进行考勤，每月 10

日前经各中心分管主任审查签字后，向办公室报上月考勤统计表，有

人员请假的需附请假条的审批单。 

第三条  请假规定 

一、请假程序 



1.凡后勤服务管理中心在编在岗员工因病、因事、探亲、产假等

需要离开工作岗位时，必须提前以书面形式提出申请，并按照管理权

限履行审批手续。 

2.任何假都必须填写《请假条》，经领导批准后生效。因病、因

事无法事先请假者，应委托他人代为请假，经批准后生效。因特殊情

况事先未办理手续，返校后即日补办请假手续，否则按旷工处理。 

二、审批权限 

员工请假需持请假条办理手续，请假 1天（含 1天）以下，由部

门负责人审批，3天以上，由后勤服务中心主任审批，并报办公室备

案。有事不请假离岗，均以按旷工论处。 

三、各类假的管理规定 

1.事假：员工请事假原则上不能连续超过 5天，特殊情况最长不

得超过 15天。从休假起包括公休假和法定节假日。 

2.病假：员工请病假凭学院卫生所或公立医院有效诊断证明和请

假条。逾期未愈者应办理续假手续，按旷工处理。  

3. 员工探亲、产假，按学院的有关规定执行。 

四、工资发放 

 1.后勤服务中心员工因事可以请假。根据国家有关政策和我院的

有关规定允许员工休探亲假、婚嫁、产假，但要在事前履行请假手续，

休假期间的生活待遇，按学院的有关规定执行。 

 2.病事假：病事假期间工资及绩效津贴参照学院分配制度改革方

案《许职院文[2004]44号》和《许职院文[2011]11号》规定执行。 



病假按月津贴及工资的 30%部分之和的 1/30 扣发，事假按 1/22

扣发，矿工按事假标准的 5倍扣发；病事假超过一月扣发基本工资；

探亲、产假按照国家和学院规定发放工资。 

第四条  违纪追究 

1.不请假或请假未经批准擅自离开工作岗位者、请假期满逾期不

归者、请假事由失实者，按旷工处理。 

2.为便于掌握人员流动情况，离开本市须报告领导，擅自外出，

影响工作的，按旷工论处。工作期间不定时查岗，查岗不在者以旷工

论处。旷工天数按实际计算。 

3.凡不服从工作安排和组织调动指挥，拒不接受工作任务的教职

工，扣发岗位津贴或交人事处另行安排工作。 

第五条  附则 

1.本规定由后勤服务管理中心办公室附则解释。 

2.本规定自后勤管理中心办公会议通过之日起执行。 

3.如本办法与学院规章制度冲突按学院规定执行。 

 


