南湾湖办事处机关工作制度

为进一步加强办事处机关管理，加快建立办事高效、运转协调、行为规范、管理科学的机关管理体系，经办事处党工委研究，制定《南湾湖办事处机关工作制度》。请认真学习，严格遵照执行。
一、考勤制度
1、上班时间上午8:00-12:00，下午2:30-5:30（夏季3:00-6:00）。上班时间内不得擅自吃早点或是干与办公无关的事。
2、迟到。上班比规定时间晚到10分钟为迟到，迟到1小时为旷工。
3、早退。未到规定的下班时间便自行提前离开工作岗位。提前半小时为早退。
4、病假。有病应请假，病假3天以上，持医生证明为据。
5、事假。事假累计一个月以上者（国家规定的婚姻、产假、公休假除外），酌情扣减年终资金。
6、若因公影响节假日正常休息，事后经领导批准可以安排补休。
7、临时性会议不应视为迟到、早退和旷工，而应在工作范围内通报传达并记入考勤备考。亦须有会议精神和记录。
8、根据职工个人申请，按国家规定安排公休假。
9、因公出差的，按规定给予报销差旅费。
10、考勤登记。实行上班签到，由办公室负责。
二、请销假制度
1、机关单位职工除正常休假外，有事有病必须向有关领导请假。
2、职工请假，一天内经站所负责人审批，两天以内由分管领导批准，三天以上必须由党政领导同意。党政副职请假须经书记批准，须互相通气，并将假条送办公室备考。站所负责人因公外出，一天内由分管领导批准，两天以上必经主要领导批准。
3、一年之内，事假累计时间不能超过一个月。
4、请假人员，假满后应到办公室办理销假手续。
三、值班制度
1、节假日和双休日期间，要安排人员值班。办事处按5天制上班（党委、政府中心工作或其它重大活动等特殊情况除外），确因特殊情况需要加班由分管领导安排。
2、正常休假由党工委领导轮流带班，职工轮流值班，值班人员统一由办公室安排通知。
3、各单位根据实际情况安排值班人员，力求避免意外事故的发生，值班人员要认真履行职责，不能擅自离开岗位。擅离职守者，除不计出勤外，造成不良后果的，追究渎职责任。
