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艺术学院教职工考勤补充规定 
 

为进一步加强考勤管理，艺术学院在严格执行《天津理工大

学教职工考勤管理办法》的基础上，结合学院实际情况，对相关

考勤制度做出如下补充规定：  

一、履行请假手续 

全体教职工因故不能到岗工作或离津等事由，均需履行请假

手续, 处级干部应按学校相关管理制度执行。 

二、请假管理权限：  

教职工因事因病需要请假，累计不超过 3 天（含 3 天），需

填写天津理工大学艺术学院教职工请假审批表报系主任或部门

负责人审批；请假累计超过 3天需填写天津理工大学艺术学院教

职工请假审批表报学院主要领导审批；累计超过学院管理权限 7

天的需要到校人事处备案并按学校有关规定审批执行；系主任或

部门负责人请假需填写天津理工大学艺术学院教职工请假审批

表报学院主要领导审批执行。  

三、学院会议考勤制度补充规定  



 

- 

参加学院和系部活动是全院教职工应尽的职责和义务，在学

院及系部组织的会议和活动中，无故缺席或迟到者，经学院领导

班子开会研究决定后将从个人年终奖励性绩效津贴中扣款。因公

外出、病假（以医院诊断证明为准）、产假或特殊原因者除外。  

四、坐班教职工考勤制度补充规定 

    坐班教职工上班时间为：上午 8 : 00—12 : 00，下午

14 : 00—17 : 30。 

五、缺勤事故处置 

因无故缺勤造成教学、行政工作中出现重大事故者，按照学

校和学院相关文件和规定处理执行。  

 

    艺术学院 
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附件：天津理工大学艺术学院教教职工请假审批表 
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天津理工大学艺术学院教职工请假审批表 

姓    名  性别  出生年月  

所在系、部  职务  职称  

请假事由   

外出地址   

请假起止时间 年  月  日——     年  月  日，在外停留   天 

请假期间对本岗

工作的安排 

本人签字： 

委托人签字：                      年   月   日   

外出期间本人联系方式：           委托人电话：     

系、部负责人 

意见 

 

签  字：                        年   月   日  

院领导意见 
 

签  字：                        年   月   日  

备 注   

天津理工大学艺术学院 

 


