水产学院教职工参加集体活动考核管理办法（试行）

 为进一步规范学院教职工政治学习与教学、科研业务交流研讨等集体活动的考核管理，更好地贯彻落实上级和本院的会议精神和工作任务，激发教职工参与集体活动的积极性，提高教学水平和科研质量，增强学院凝聚力，经学院办公会讨论研究，特做以下规定。

第一条  集体活动的内容

集体活动是指学院以及各系、中心及党支部组织的集体政治学习、教学研讨、学术交流、工会活动、义务劳动以及各类工作布置会等活动。

第二条  集体活动的考核对象
集体活动的考核对象为人事编制或劳动关系在学院的所有教职工。

第三条  集体活动的考核办法
一、学院对教职工参加集体活动实行签到、考勤制度。考勤由本人亲自签到，他人不得代签。

二、由学校、学院安排的正常授课（以课表为准，会前由教务人员提供名单）期间的集体活动不计考勤，不用履行请假手续。

三、其他原因无法参加活动者，需履行请假手续。事先填写《水产学院集体活动教职工请假审批表》并由相关领导审批。

全院性活动由学院党委书记或院长审批，党支部活动由党支部书记审批，系级活动由系主任审批。困特殊原因无法事先履行书面请假手续，可通过电话或短信途径请假并及时补交书面审批表。出国、产假、病假和事假等已履行过请假手续、并且在假期中的教职工，不再重复履行集体活动请假手续（以人事部门数据为准）。
四、全院集体活动，由学院办公室负责签到和统计考勤，各系、各党支部活动由各系、各党支部负责签到和统计考勤。各系、各党支部需指定专人负责签到和考勤统计，每月最后一个工作日将本月考勤统计结果报送学院办公室。学院办公室每月公布一次集体活动考勤统计结果，每学期末将缺勤情况通知到个人。

第四条  惩处规定
一、无故缺勤集体活动2次，年度考核不能定为优秀，不得参加第二年各类优秀评选；无故缺勤集体活动3次，年度考核定为基本合格，不得参加第二年各类优秀评选；集体活动有4次及以上无故不参加者，年度考核定为不合格，不得参加第二年各类优秀评选；学院集体活动出勤率达不到集体活动总数的60%及以上者，年度考核不能定为优秀，不得参加第二年各类优秀评选。

第五条  附则
   本办法由学院党政联席会讨论决定，自2019年1月起施行。

华中农业大学水产学院

二〇一八年十二月

水产学院集体活动教职工请假审批表
	系
	
	姓名
	

	会议类型
	学院会议(  系会议(  支部会议(

	缺席

集体活动
	名称：                                       
时间：      年      月      日      时      分


	请假事由

	婚假□  病假□  事假□  丧假□  工伤假□ 

若事假，具体事由：                                  
     签字：                   年      月     日

	审批意见
	       负责人签字：

                   年      月     日

	备注
	


注：1. 全院性活动由学院党委书记或院长审批，支部活动由党支部书记审批，系级活动由系主任审批；
2.病假要附医院诊断证明及建议休息天数；

3.已履行过请假手续、并且在假期中的教职工，不再重复履行集体活动请假手续（以人事口数据为准）；

4.负责人签字同意的审批表作为唯一有效的请假证明，考勤人员不接收任何其他形式的请假材料。

