山西省农业科学院棉花研究所

考勤制度
第一条  为加强我所工作人员考勤工作管理，改进工作作风，提高办事效率，有效、公平、公正、合理地对每个工作人员的工作状况较全面的总结，根据国家相关政策法规，结合我所实际，特制定本制度。

第二条  本制度适用于棉花所在职职工。
棉花所行政管理、技术管理科室人员实行人面记录和考勤表相结合的考勤办法，科研科室实行考勤表登记的考勤制度。
第三条  正常工作时间为每周星期一至星期五，每天上班时间为上午8时至12时，下午2时30分至6时（夏季以运城市政府通知变更时间执行）。星期六、星期日为休息日。国家法定节假日按有关规定执行，放假需调整工作时间的按运城市政府办公厅另行通知执行。

第四条   领导干部要带头执行考勤制度。
第五条  每个工作日早上8：30前签到；下午3:00前签到（夏季3:30前签到）。
考勤结果作为工作人员绩效工资发放的依据。
第六条  因病因事不能正常出勤的，应事先向所在部门办理请假手续，由所在科室负责人签字。如有特殊情况未能事先请假的，应及时与部门领导沟通，经领导同意后补上手续，如需续假的，应在原假期未满前办理续假手续，各部门应严格执行请销假制度，并做好相应记录，每月26日将考勤情况登记表报人事科。
第七条  所领导考勤由办公室登记。
第八条  工作人员有事要请假。未请假（续假、补假）或请假（续假、补假）未经批准而不到岗的；无正当理由，不服从组织调动，不按规定日期报道且不到所在部门上班，无故不签到、签退的，按旷工处理。
第九条  工作人员外出工作办事前,须向部门负责人(或其授权人)申明外出原因及返回单位时间。 
第十条  考勤统计结果作为年度考核、评优评模、奖励和干部提拔任用，绩效工资发放的重要依据。对违反考勤工作纪律者，作如下处理：
（一）一个月内旷工5天或累计事假10天，在下月扣除二分之一绩效工资；一个月内旷工10天或事假超过15天的，扣发下月绩效工资。
（二）一年内累计旷工20天以上或事假累计30天以上，年度考核不能评为优秀。
（三）旷工或未经聘用单位同意、擅自出国或者出国逾期不归的，按国务院办公厅转发人事部《关于事业单位试行人员聘用制度意见》国办发【2002】35号文件规定，随时单方解除合同，不再保留公职。
第十一条  工作人员的年休假、探亲假、婚假、产假（看护假）、病假、丧假，按国家、省有关文件规定执行。

第十二条  本制度由所纪检委监督落实。

第十三条  本制度自 2013  年 4月1 日起执行，实行签到制度；三个月以后实行签到签退。过去有关规定与本规定有相抵触的，以本规定为准。
二0一三年一月二十二日

