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岗位考勤制度

根据北京市教委和学校有关要求，结合部门实际情况，

为加强安稳部（处）科学化管理，严格工作纪律，提高工作

效率，特制定本办法。

一、工作时间

学校实行每周 5 天工作日（特殊情况除外），教职工正

常作息时间按照校历和有关规定执行，节假日结合安稳工作

实际执行。

上午工作时间：8:00-11:30

中午休息时间：11:30-13:30

下午工作时间：13:30-17:00

因为工作本身需要出外勤，例如外出调研、开会、培训

等情况造成无法在办公室坐班时，提前向部（处）长汇报，

并由综合科做好相应记录。

二、考勤制度

安稳部（处）考勤由安稳部（处）综合科负责登记，对

安稳部（处）工作人员的迟到、早退、旷工、加班进行考勤

记录。安稳部（处）综合科负责考勤，凡有迟到、早退现象

的工作人员，按照学校有关规定处理。劳务派遣人员也适用

该办法。

（一）关于迟到、早退、旷工的规定

1.迟到：

工作人员原则上应在 8：00 之前到岗，8:30 以后到岗算

作迟到。
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2.早退：

即在不向相关领导请假的情况下，提前半小时或者更多

时间离开岗位算作早退。

3.旷工：

没有履行请假手续而无故未到岗者视为旷工。请假需提

前一天提出申请，并由综合科登记。

按照学校人事处的规定，每月部门工作人员的考勤情况

会提交安稳部（处）部长和人事处各一份。

（二）请假的种类

1.事假：

教职工如遇私事要处理，可提前一天请事假。且应提前

办理请假手续，来不及办理请假手续的，要及时打电话声明，

回单位后及时补办请假手续。

2.病假

教职工因病必须治疗和休养的，可以请病假，并按照人

事处要求办理手续。

3.其他请假种类参照学校人事处《北京信息科技大学

教职工考勤规定（2019 年修订）》相关规定执行。

（三）请假审批权限

1.请假 5 天（含）以内的审批权限

请假 5 天（含）以内的，由安稳部（处）进行审批。请

假 1 天(不含)以上至 5 天（含）以内应由安稳部（处）部（处）

长批准，需要填写安稳部（处）请假申请表（详见附件 1）。

2.请假 5 天以上至 15 天（含）以内的审批权限
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请假 5 天以上至 15 天（含）以内的，由人事处进行审

批。须由请假人应提供正规医院开具的病假条，填写北京信

息科技大学请假申请表（详见附件 2），由安稳部（处）部

长签署意见后报人事处审批，安稳部（处）综合科备案。

3.请假 15 天以上的审批权限

请假 15 天以上的，由人事主管校长批准。须由请假人

应提供正规医院开具的病假条，填写北京信息科技大学请假

申请表（详见附件 2），由安稳部（处）部长签署意见后报

人事主管校长批准，由人事处备案、安稳部（处）综合科备

案。

（四）加班

在正常工作日期间的晚上及法定休息日需要加班，提前

报安稳部（处）综合科，综合科在考勤表上详细登记，并报

人事处给与相应加班费。

本办法自发布之日起施行。

附件：

1.北京信息科技大学安稳部（处）请假申请表

2.北京信息科技大学请假申请表
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附件 1

北京信息科技大学安稳部（处）请假申请表

姓 名 性 别 年 龄

所在单位

（办公室）

职务（职称）

请假类别 （事假、公假、病假、探亲假、婚假、产假、丧假）

请假起止时间 年 月 日 —— 年 月 日

请假事由

主管领导意见 签字：

年 月 日

部门领导意见 签字：

年 月 日

备注
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附件 2

北京信息科技大学请假申请表

姓 名 性 别 年 龄

所在单位 职务（职称）

请假类别 （事假、公假、病假、探亲假、婚假、产假、丧假）

请假起止时

间
年 月 日 —— 年 月 日

请假事由

单位（部门）

意见

负责人签字：

年 月 日

人事处意见

负责人签字：

年 月 日

主管校长意见

签 字：

年 月 日
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