休闲与社会体育学院教职工请假暂行规定
为加强学院管理，完善教职工请假制度，根据首都体育学院文件精神，结合我院实际情况特制定本规定。
第1条 基本原则

教职员工需按学校规定的时间上下班、上下课，按时参加部门、学院集体活动。若有事、有病等情况需履行书面请假手续。
教师应积极参加部门、学院组织的集体活动，集体活动严格考勤。未按时参加活动者记迟到，活动未结束提前离开者记早退，未请假且没参加活动者记旷会。

第二条 请假程序
教职工请假，本人必须填写《休闲与社会体育学院教职工请假审批表》（见附表），由本部门主任审批后，于外出前2天交至学院办公室。审批表一式两份，一份交院办公室、一份所在部门保存。
各部门每月23号前报送上月21日至本月20的考勤至学院办公室。
第2条 审批权限
学院下设各部门人员请假半天由各部门主任审批，请假一天以上者由副院长审批，请假两天以上者由院长或书记审批。
第四条 其它

考勤情况将作为教师年度考核及绩效奖励发放的重要依据，具体办法另行规定。
其他请假规定参照《首都体育学院关于教职工考勤和请假的暂行规定》(首体院人字【2006】9号)文件执行。
附表1：《休闲与社会体育学院教职工请假审批表》
附表2：《考勤汇总表》
                     休闲与社会体育学院

                                       2013年3月5日

附表1：
休闲与社会体育学院教职工请假审批表
	姓 名
	
	部 门
	

	请假
事由
	请假日期：        年    月     日--         年      月     日
请假事由：
申请人签名：
  年    月    日


	部门
意见
	    负责人签名：
                                                年    月    日


	学院
意见
	     学院负责人：
                                               年    月    日


	备注
	


“注”：本表填写一式两份，一份交院办、一份自己部门留存。
附表2：                                  考 勤 汇 总 表

	
	缺           勤          情          况

	
	病假
	事假
	婚假
	产假
	工伤
	探亲
	迟到
	早退
	旷会
	小计

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


部门负责人：                                                填表人：                              填表日期：
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