




 

温州大学机电工程学院教职工考勤与请假制度 
 

为健全学院人事管理制度，提高工作效率，确保良好秩序，现根据国

家有关政策法规和学校校院两级管理暂行办法，结合学院实际，制定本制

度。 

一、考勤范围 

1．专任教师按教学计划（含辅导、实验）规定的授课时间及校、院规

定的政治业务学习和其他安排的工作时间考勤；专职科研人员按规定的工

作任务及校、研究所规定的各种学习工作时间考勤；其他人员实行坐班制，

按学校规定的作息时间进行考勤。 

2．经学校批准脱产及半脱产进修学习、挂职锻炼的教职工，其考勤按

有关规定办理。未经批准的，按旷工处理。 

二、考勤内容 

考勤内容主要包括：出勤、病假、事假、婚假、丧假、产假、哺乳假、

探亲假、旷工、脱产进修、挂职、外派等。事假、旷工的计算天数不含双

休日和法定节假日。 

三、请假手续与批准权限 

1、请假范围：主要为学院教职工个人原因而发生的病假、事假、婚假、

丧假、产假、哺乳假、探亲假等。 

2、教职工请假时应填写《机电工程学院教职工请假审批表》，并提供

相关的证明材料，按审批权限办理请假手续。批准后，到本部门考勤员处

登记，妥善安排好工作后方能离开工作岗位。若未请假或未被准假而擅自

离岗的，按旷工处理。如确因特殊情况，本人无法及时办理请假手续的，



 

应委托他人代办。 

3、请假时间一天以上（含）、三天以内（含）：需向本部门（系、部、

中心、研究所、科室）负责人口头请假，经批准后方可执行。 

4、请假时间三天以上、一周以内（含）：需由教职工本人提出书面申

请（附件 1），说明请假原因、日期、工作安排、紧急情况如何处理—部门

（系、部、中心、研究所、科室）负责人审批—院长审批，办公室备案。 

5、请假时间为一周以上，教职工提出书面申请—部门负责人审核—学

院党政联席会讨论决定，办公室备案。 

6、教学科研岗教师请假须向系主任、研究所所长同时报备；教学岗教

师请假须向系主任报备。请假教师如因请假需要调整教学任务，必须同系、

教学科协调好后，方能正式请假。学院行政人员或者教学辅助人员（实验

系列）请假需交接好手头的各项工作，经部门负责人同意后，方能正式请

假。 

7．请假期满后应及时向批准单位销假。期满因故不能上班者，要事先

书面续假，经批准后方可继续休假。特殊情况、确实无法事先书面续假的，

应先口头向所在单位领导说明情况，事后及时补办续假手续。未被批准、

不按时返岗或未及时补办续假手续的，按旷工论处。  

四、因公外出手续办理与批准权限 

1、因公外出范围：各类进修、挂职、外派、与工作有关的学术、科研、

实验、会议等。 

2、教职工因公外出时应填写《机电工程学院教职工因公外出审批表》，

并提供相关的证明材料，按审批权限办理手续。经批准后，到本部门考勤

员处登记，妥善安排好工作后方能离开工作岗位。若未经审批或未经批准

而擅自离岗的，按旷工处理。如确因特殊情况，本人无法及时办理审批手



 

续的，应委托他人代办。 

3、因公外出时间一天以上（含）、三天以内（含）：需向本部门（系、

部、中心、研究所、科室）负责人口头请假，经批准后方可执行。 

4、因公外出时间三天以上、一周以内（含）：需由教职工本人提出书

面申请（附件 1），说明请假原因、日期、工作安排、紧急情况如何处理—

部门（系、部、中心、研究所、科室）负责人审批—院长审批，办公室备

案。 

5、因公外出时间为一周以上，教职工提出书面申请—部门负责人审核

—学院党政联席会讨论决定，办公室备案。 

6、专职科研人员如因工作需要出差、外出执行科研、实验任务、合作

任务等需时超一个月，须本人提出书面申请—部门负责人审核—学院党政

联席会讨论决定—报校人事处审批，经人事处批准后由办公室备案，方能

正式外出。 

7、专职科研人员因公外出须向研究所所长报备，如因外出需要调整学

院工作，必须协调好后，方能正式外出。 

8、学院领导因公外出需报告联系校领导。离开温州超过 3天的，在报

告校领导的同时需由本人填写《温州大学领导干部外出报告表》，经联系校

领导签字同意后方可作出安排，报告表交办公室留存。 

9．非坐班制教师除保质保量完成教书育人工作外，还有责任和义务积

极参与学院各项工作，如学科建设、教学科研活动、社会服务、党建工作、

工会活动和各类会议等。为确保学院工作顺利开展，教师无故不参与学院

各项工作的，学院按旷工处理并报送校人事处。 

10．因公外出期满后应及时向批准单位报到。期满因故不能上班者，

要事先书面续批，经批准后方可继续外出。特殊情况、确实无法事先书面



 

续批的，应先口头向所在单位领导说明情况，事后及时补办续批手续。未

被批准、不按时返岗或未及时补办续批手续的，按旷工论处。 

附件：1．机电工程学院教职工请假审批表 

          2．机电工程学院教职工因公外出审批表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

附件 1 

机电工程学院教职工请假审批表 

部门存根： 
请假人：                             所属部门：                             
请假时间：从       年   月   日 到      年   月   日   共    天 

请假事因：                                                                  

                                                                   

审批人：                                  销假日期：          年    月    
日 
                                                                                       
此联报学院办公室： 

机电工程学院教职工请假单 
 

请 假 人  请假类别  

请假时间 从             到              止， 共      天 

请
假
原
因 

 

部
门
意
见 

 

教
学
科
意
见 

 

学
院
意
见 

 

备 
注  

注：1、“请假类别”栏中填写产假、哺乳假、病假、事假、因私出国、出境、进修、无课、待聘、
旷工等。 
    2、部门意见：教学岗教师由系主任签署，教学科研岗教师由系主任、研究所所长共同签署，科
研岗人员由研究所所长签署，行政、教辅人员由部门负责人签署。 



 

附件 2 

机电工程学院教职工因公外出审批单 
 

姓  名  因公外出类
别  

因公外出时间 从             到              止， 共      天 

外
出
事
由 

 

部
门
意
见 

 

教
学
科
意
见 

 

学
院
意
见 

 

备 
注  

注：1、“因公外出类别”栏中填写进修、挂职、外派、与工作有关的学术、科研、实验、会议等。 
    2、部门意见：教学岗教师由系主任签署，教学科研岗教师由系主任、研究所所长共同签署，科
研岗人员由研究所所长签署，行政、教辅人员由部门负责人签署。 
    3、本表一式三份，一份存学院办公室，一份存因公外出教师所属部门，一份本人留存。 
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