吉首大学学生工作部关于加强劳动纪律管理的暂行规定
为加强岗位管理，严格劳动纪律，确保各项工作规范、高效、有序运行，特制定本暂行规定。

一、学生工作部严格执行学校作息制度，上班时间为冬令时8：00～12：00，14：30～17：30；夏令时8：00～12：00，15：00～18：00。
二、学生工作部严格考勤制度，所有工作人员均在考勤之列，各中心（室）人员由其负责人考勤和办公室考勤。

三、办公室每月汇总考勤结果，考勤结果与年度考核和效益津贴挂钩。

四、考勤设置种类为迟到（比预定上班时间晚到）、 早退（比预定下班时间早走）、旷工（无故缺勤）、请假、出差、外勤（在外办事）。

五、工作人员离开办公室在学校内办事或在吉首市内办事，外出前需向部办公室通报并备案。
六、工作人员因公出差，需向分管副部长和部长报告，并在部办公室备案登记。

七、工作人员因事、因病请假，三天以内的拟好请假条，填写好《吉首大学教职工请假审批单》，经分管副部长和部长签字后在部办公室备案登记；工作人员请事假、病假、婚假、产假、计划生育假、丧假等，超过三天的按《吉首大学关于加强劳动纪律管理的暂行规定》（校发[2007]7号）执行，拟好请假条，填写好《吉首大学教职工请假审批单》，经部长、人事处领导签字后在校人事处备案登记，同时在部办公室备案登记；
八、为进一步提高服务质量，树立良好形象，上班期间严禁吃早餐、零食，玩游戏。
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