
中国科学院半导体研究所文件
半发人教字〔2009〕17号

关于印发《半导体研究所请假管理办法》的通知
所属各有关部门：

   现将《半导体研究所请假管理办法》印发所属各有关部门，请遵照执行。

附件：1.职工考勤登记表     

  2.职工考勤统计表
         二〇〇九年七月十七日
半导体研究所请假管理办法

为维护良好的工作秩序，并按照以人为本的原则处理职工请假事宜，经所领导根据有关规定的精神研究，职代会讨论通过，对研究所工作人员（含以项目聘用等方式聘用的人员）请假的管理提出以下办法： 

一、 请假方式、审批权限

工作人员因私离开工作岗位，除有特殊明确规定的以外，均须按照以下管理权限及要求事前请假，获准后才能离开工作岗位。
1.室、处（中心）负责人报主管所领导或本实体其他负责人；

2.其他工作人员报所在室、处（中心）负责人；

3.病假、生育假、探亲假、路程假、工伤假等均包括公休假日和法定假日；带薪年休假、婚假、丧假等均不包括公休假日和法定假日；

4.请假期限按照现有各类规定（如病假、带薪休假、生育假、探亲假、丧假等）执行。

连续因私离开工作岗位三天及以上的，还应事前书面（详细说明请假事由）办理请假手续。

二 、违反管理办法的处理  

1.未经批准不上班的按照旷工处理，扣发期间的所有待遇，并将视情给予批评、处分及经济等其他方面的处罚。

2.全年累计旷工3天以上的，即应明确为年度考核不合格。

3.根据《国务院办公厅转发人事部关于在事业单位试行人员聘用制度意见的通知》（国办发〔2002〕35号 ），对连续旷工超过10个工作日或者1年内累计旷工超过20个工作日的；未经聘用单位同意，擅自出国或者出国逾期不归的，研究所有权随时单方面解除其聘用合同。

三、 完善考勤制度

1.各部门应在明确岗位职责的基础上，认真执行岗位考勤制度，并把考勤结果和年度考核结合起来，作为奖惩的依据之一。

2.各部门以处、室（中心）为单位，于次月20日前统计月考勤情况（附表），并附相应的所有请假手续材料，由本部门领导签字确认后自行存档备查。

3.对弄虚作假、瞒报情况的单位负责人和当事人，将给予批评教育并视情给予处罚。

四、 因公离开工作岗位
所有工作人员因公离开工作岗位，均应向其上级或本实体其他同事告知，并在获准后离开岗位。否则亦将参照旷工的规定处理。

五、本办法自发布起实施。各单位实体可以按照本办法精神制定内部管理细则并实施。
六、本办法由人事教育处说明，未尽事宜的决定权在所领导会。

附件1:

半导体研究所职工考勤登记表

  单位：                                                                                    年 月 日至    年 月 日

	姓名
	日期
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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	11
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	13
	14
	15
	16
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	18
	19
	20
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	31
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	项目
	符号

	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	出勤
	√
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	公差
	○

	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	休假
	△

	
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	疗养
	L

	
	下午
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	G

	
	上午
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	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	产假
	C

	
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	探亲
	T

	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	病假
	B

	
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	事假
	S

	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	迟到
	W

	
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	早退
	Z

	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	旷工
	K

	
	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


          考勤负责人：                         单位领导：

附件2：
半导体研究所职工考勤统计表
单位：                           年 月 日至    年 月 日

	序号
	姓名
	岗位
	出勤天数
	缺勤
	本人签字确认

	1
	
	
	
	天数
	原因
	

	2
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	１３
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	１５
	
	
	
	
	
	


        考勤负责人：                 单位领导：
主题词：职工 请假 办法 通知
中国科学院半导体研究所        2009年7月20日印发
PAGE  
2

