
安庆师范大学图书馆文件

图内字[ 6 ]号

印发《安庆师范大学图书馆考勤管理暂行办法》的通知

各部门：

《安庆师范大学图书馆考勤管理暂行办法》经 2022 年 9 月 26 日

馆长办公会研究通过。现予印发，请遵照执行。

特此通知

图书馆

2022 年 9月 26 日

（此件主动公开）



安庆师范大学图书馆考勤管理暂行办法

为了进一步加强图书馆内部管理，严肃劳动纪律，提高工作效率，

根据《安庆师范大学关于加强劳动纪律的规定（暂行）》(校政字

[2020]41 号）文件要求，结合图书馆实际，特制定本办法。

第一条 日常考勤管理

1．图书馆全体职工必须自觉遵守学校及图书馆规定的工作时间，

不迟到、早退、脱岗和旷工，服从管理，严守工作岗位，认真履行职

责，切实做好所承担的各项工作。

2．图书馆全体职工必须认真执行考勤制度，上班按规定时间进

行智能打卡。晚到、早走在 15分钟内视为迟到、早退，超 30分钟视

为脱岗。迟到或早退 4 次、迟到或早退超过 2 小时、脱岗 2 次的，按

旷工半天处理。

3．图书馆办公室负责考勤统计，每月初如实汇总上月考勤记录

情况，在馆内公示后签章归档并报送校人事处。

第二条 准假管理

1.上班时间一般不得离岗，因公事确需临时外出，须向部主任请

假；部主任因公事离岗者，须向分管馆领导请假，回馆后销假，否则

超过 30分钟视为脱岗。

2.病假可提前电话请假，而后以当天的就诊病历为依据补办病假

书面请假手续。2 天或 2 天以上病假需持医院证明，1 天以内以病历

记载为准，特殊情况则需提交书面说明；无任何证明的病假一律按旷

工处理。如遇突然生病需临时请假的，须电话或者短信告知部主任，

等身体康复来上班后再补办请假手续。

5 天以上的病假，按学校要求，应填写《请销假审批表》，持二

级甲等以上医院诊断书、病历、病假证明（急诊、特殊病例除外）办

理请假手续；病假 2 个月以上者，须持三级甲等以上医院诊断书、病

历、病假证明（特殊病例除外），办理请假手续。

3.因私事请假 1 天内由部主任批准，3天内由分管副馆长批准，



5 天以内由馆长批准。请假者均须填写《请销假审批表》，报办公室

备案。部主任请假 3 天内须分管副馆长批准，5 天以内由馆长批准。

请假期满，应及时办理销假。手续不办理请销假手续未上班者按旷工

处理。

4.流通阅览部岗位，原则上不予请假。确有事需调班须提前一天

向部主任提出申请，且一学期不得超过一次。部主任专门记录报办公

室备案，员工之间不得私自换班。用餐时间读者服务中心确保至少有

1人在岗。

5.双肩挑人员上课按学校规定执行，一般每周工作日不超过半天；

如外出开会、科研出差，也须履行请假手续，并提交会议通知，且在

考勤表中注明。

6.节假日值班列入考勤统计。节假日馆长优先排班，部门人员轮

流排班，流通阅览部馆员按开放要求进行排班。

7.政治学习、馆员大会、党员活动等集体活动，因故不能参加的

须履行请假手续，2 次请假按照半天事假计入年终考核结果并累积计

总数。未履行请假手续，缺席一次按照半天事假计入年终考核结果并

累积计总数。

8.婚假、产假、丧假等请假手续按学校相关规定执行。

第三条 考勤奖惩管理

1 .有关迟到、早退、脱岗、旷工的情况如实向校人事部门报送，

相关处理措施按照《安庆师范大学关于加强劳动纪律的规定（暂行）》

执行。

2．考勤人员据实做好日常考勤记录，图书馆办公室协助馆领导

不定期对各部门、各岗位考勤情况进行抽查，职工之间互相监督，发

现瞒报等现象，一经查实，给予当事人及部门主任相应的处罚，处罚

力度参照《安庆师范大学关于加强劳动纪律的规定（暂行）》执行。

3.按照学校考核文件精神，教职工出勤情况作为年度考核和聘期

考核的重要内容，与职工的评奖评优、工资绩效挂钩。全年满勤者优

先确定为年度考核优秀等次；全年累计旷工 4-7 天、事假累计 15 天



以上确定为基本合格；全年累计旷工 8 天以上的，年度考核确定为不

合格等级。

4.事假、病假、婚嫁、产假、丧假、探亲假等请假期间的经济待

遇及其他未尽事宜按照学校有关规定和图书馆年度考核办法执行。

第四条 本办法自颁布之日起实施。

图书馆

2022 年 9 月



图书馆教职工请（销）假审批单

注：1.病假须附相应医院登记证明；2.此表交馆办公室存档。

姓名
请假

类别

请假

时间

自 年 月 日至

年 月 日共 天

请假

事由

请假人签名：

年 月 日

请假期间

所在地址

部门

意见

部门负责人签名：

年 月 日

分管

馆长

意见

分管馆长签名：

年 月 日

馆长

意见

馆长签名：

年 月 日

销假

时间 年 月 日销假

经办人签字：


