                                          现教中心规[2018]1号

上海海洋大学现教中心请假与加班实施办法（修订）
为促进现代信息与教育技术中心（信息化管理办公室）（以下简称“中心”）请假手续的规范化、制度化，进一步完善请假管理规定，严明劳动纪律，加强组织性、纪律性，提高工作效率和服务质量，特制定如下规定。
一、中心领导出差、请假按《上海海洋大学中层干部离沪出差请假管理暂行办法》（沪海洋委[2017]41号），及学校有关请假规定执行。
二、员工请假，按照《上海海洋大学教职工考勤管理制度（试行）》（沪海洋人[2008]10号）、《上海海洋大学公派出国（境）管理办法》（沪海洋外[2010]5号）等文件执行，并且必须经部门和中心领导批准并交待工作后方可离岗。如因特殊情况不能事先请假的，可委托他人代为请假。
三、请假时间为1天以内的，部门员工须经部门领导同意，部门领导须经中心领导同意。请假时间为1天及以上的，须经部门领导同意后报中心主任批准。请假时间为3天以上的，根据《上海海洋大学教职工考勤管理制度（试行）》上报校人事处审核。
四、请假须填写《教工请假审批单》。因公出差须附公函依据等。备案材料作为每月临港补贴、年终考核、年终奖励等依据。职工加班时间可冲抵因私请假时间。
五、加班工作由中心办公室根据任务单认定。加班员工可在加班后一年内申请同等时间的调休。加班和调休，均须经部门领导和中心领导同意。
六、本办法由办公室负责解释。从公布之日起执行。本规定未尽事宜或与上级有关规定不符的，按照上级规定处理。
现代信息与教育技术中心
(信息化管理办公室)
2018年3月27日
附件一：

上海海洋大学现教中心教工请假审批单
	申请日期：
	请假单编号：                  （办公室填写）

	申请人
	
	所属部门
	

	开始日期
	
	结束日期
	

	请假事由
	□市内会议 □市内培训 □外地会议 □外地培训
□事假     □病假     □婚假     □丧假    □其他：          

	事由说明及工作委托情况
	

	调休情况
	□不使用调休
□使用调休     可调休天数：            （办公室填写）

	部门领导审核意见
	审核人：                审核日期：                

	中心领导审核意见
	审核人：                审核日期：                


填表须知：
1. 请假时间为1天以内的，部门员工须经部门领导批准，部门领导须经中心领导批准。请假时间为1天及以上的，均需报中心领导批准。
2. 请根据请假类别附上相应的附件材料，如会议通知、培训通知、病假单等。
3. 本表审批后交办公室统一保存。
附件二：
上海海洋大学现教中心加班认定表
	
	

	任务来源
	部门名称
	
	下达日期
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	加班事由
（任务内容）
	

	开始时间
	
	结束时间
	

	加班人员
	

	部门领导审核意见
	审核人：                审核日期：                

	中心领导审核意见
	审核人：                审核日期：                

	调休情况
	调休天数
	
	调休有效期
	      年   月——       年   月


填表须知：
1. 加班申请须事先申请，并经部门领导和中心领导审核。
2. 如有其他说明，请作为附件一并提交。
3. 调休情况由办公室填写，通常调休天数等于加班天数，调休有效期为加班后一年内。
4. 本表审批后交办公室统一保存。
