关于进一步加强教职工工作纪律的通知

各系（部）、各部门：
严格执行工作纪律是学校正常开展工作的重要保证。为加强工作作风和教风学风建设，提高工作效率，根据学校有关制度规定，现就加强教职工工作纪律有关事宜通知如下：
一、教职工必须严格遵守工作时间（周一至周五）：

冬季作息时间

上午：08：20—11：50   下午：14：00—17：20

夏季作息时间

上午：08：00—11：40   下午：14：00—17：30

二、教职工要加强自律，自觉规范自己的行为。工作期间不做与工作无关的事情，严禁打牌、下棋、玩电脑游戏、网上聊天、发布微商宣传信息、淘宝购物、听音乐、聊天、窜岗等，一经查实，给予批评通报并按旷工0.5天/次处理。
三、教师须认真完成教学任务，上课不得迟到，不得提前下课，一经查实按《湖北文理学院理工学院教学事故认定及处理规定》处理。
四、严格执行请销假制度。请假必须严格履行请、销假手续，经审批后方为有效。认真填写请假审批单，按规定程序履行请假手续。未办理请假手续、请假未经批准擅自离开工作岗位的、逾期不销假不到岗的、请假期间在其它单位兼职或做其它工作的、经查明属欺骗性质或开具假证明请假的，一律按旷工处理。

准假的权限按照《关于印发〈湖北文理学院理工学院教职工考勤管理暂行办法(修订)〉的通知》（院政发综【2017】11号文件）执行。特别是对于办理产假、病假有关手续的教职工，必须按照学校相关文件规定执行。请、销假批复手续应及时报人事处备案，不按时上报或缺报考勤的，扣发部门负责人及考勤员当月岗位工资各50元；各部门对考勤不负责或弄虚作假的，一经查实，停发责任人当月岗位工资。

考勤员应及时记录本单位请假、迟到、早退、旷工情况，月底如实汇总按要求将考勤表交至人事处。

五、严格实行“离岗留言制”。因公出差、开会、办事离开办公室、调休的，必须告知主管领导并说明外出去向，因突发事件不能及时到岗，需在上班时间前向主管领导说明情况，通话记录、短信、小视频等形式将作为考勤的重要依据。外出不留言的视为脱岗。
六、学校对全校各部门教职工上班纪律进行随机检查，检查结果全校公布并按相关文件规定处置。 
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