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达州中医药职业学院文件



达中医药职院发〔2022〕13号


达州中医药职业学院
关于进一步加强教职工管理的通知

各二级单位：
为认真落实市委巡察整改和疫情防控常态化工作要求，展现学校的新气象、新变化，营造良好的校风、教风、学风，现就进一步加强教职工（含聘用人员）管理通知如下：
一、严格工作纪律。全体教职工务必站在讲政治的高度，充分认识工作纪律的重要性，自觉将思想和行动统一到学校的部署要求上来。必须严格遵守作息时间，不得迟到早退，不得擅离岗位，不得做与工作无关的事情。各二级单位必须明确专人，每天负责对本部门人员上下班情况进行考勤，缺勤情况每月底汇总交组织人事部。纪检监察审计处、党政办、组织人事部要不定期抽查，适时进行通报或处理，并与评先选优、晋职晋级、绩效考核等挂钩。
二、严格审批程序。坚持分级分类审批，学校中层以上干部外出学习、培训、参加会议或各类研讨活动等，须填写《外出报备及差旅报账单》并经学校党政主要领导同意后方可参加，其余人员经学校分管领导同意后方可参加，其中学习、培训报组织人事部备案，其他因公事宜报党政办备案。学校中层以上干部因事因病请假的，须填写《请销假审批单》并经学校党政主要领导同意；其余人员请假1天以内由各二级单位主要负责人审批，1天以上至3天（含双休日）以内由分管领导审批，3天（含双休日）以上由学校党政主要领导审批。
疫情常态化防控期间，离达不出川人员须经学校疫情防控分管领导同意，出川人员须经学校党政主要领导同意，并由组织人事部统一交学校疫情防控专班备案。中央、省、市对疫情防控有新要求的，从其规定。
三、严格追责问责。对不严格执行学校规定和疫情常态化防控要求，出现擅自离岗、无故超假、越权审批、不及时销假等情况，情节较轻的严肃批评教育；情节严重的，按照党纪党规和有关法律法规追责问责；造成不良后果的还将追究二级单位负责人或分管领导责任。

附件：1.外出报备及差旅报账单
2.请销假审批表
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外出报备及报账审批单
	姓名
	
	联系电话
	

	部门及职务
	
	外出时间
	

	外出地点及路线
	从            经            到            。

	外出事由
	



	
	
	报告人（签名）：

	
	
	报告时间：       年   月   日

	交通工具
	□单位派车  □租车  □火车  □飞机  汽车  □轮船

	经费来源
	□项目经费  □单位预算经费  □自费

	部门(项目)负责人
意   见
	

	分管院领导
意   见
	

	主要院领导
意   见
	

	外出期间
部门工作负责人
	
	职务
	
	电话
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附件2
请销假审批单
	姓  名
	
	所在部门
	
	岗位职务
	

	请假类别
	（病、事、产、婚）假
	联系电话
	

	请假时间
	 年    月    日至     年    月     日

	具体请假事由（请假相关证明附后）
	

请假人签字：                年    月    日

	所在部
门意见
	
	组织人事部意见
	

	分管领导意见
	


签字：                      年    月    日

	院长
审批意见
	


签字： 
     年  月  日
	书记
审批意见
	


签字： 
     年  月  日

	销假时间
	该同志于    年   月   日销假。  

组织人事部签字：         请假人签字：
年    月    日




组织人事部制
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