关于加强巡视期间工作纪律及请销假的
通  知
为配合学校做好中央巡视工作，结合我院实际，现就加强工作纪律有关要求通知如下：
一、巡视期间全院职工必须按时上下班，不迟到早退，不擅离岗位，认真履行各自岗位职责。职工上班需在指定地点签到，不许代签。

二、巡视期间教职工必须严格遵守《关于加强巡视期间请假纪律的通知》和《西北农林科技大学职工各种假期及有关待遇的规定》（办（人）发〔2001〕72号）的相关规定。

三、教职工请假按要求履行相关手续。院长、书记请假统一填写《单位主要负责同志请假审批单》，报校党委书记审批；副职院领导请假统一填写《单位副职请假审批表》，院长或书记审批后报校党委常务副书记审批。副处级以上领导干部办理请假手续的，还须将个人请假的书面材料传真至组织部备案。其他教职工请假三天以内的，统一填写《成人教育学院职工请假审批单》，由分管院领导审核，院长或书记审批后，报党政综合办公室备案。请假三天以上的，须进入人事管理系统填写请假申请并打印纸质版，交院长或书记审批后报人事处审批。返回学院后第二天及时销假。
四、职工出差一律实行事前审批，严禁事后或事中补报。　　
五、职工请假期间手机应保持联络通畅。
六、凡未履行请假手续擅自离岗者，按旷工对待，并按国家和学校的相关规定处理。
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