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关于进一步严肃工作纪律的通知
各院、部、处、馆，后勤服务集团：
纪律体现作风、作风反映校风，履职必须守纪、正风必须肃纪。为强化立德树人，进一步加强作风建设，规范日常管理，提高学校育人质量和服务水平，规范工作秩序，培育优良的教风、作风、校风，现就严肃工作纪律、严明工作作风的有关事项通知如下： 
    一、严格执行考勤制度
各单位要健全上下班工作制度，工作人员必须按时上下班，每天按时签到，坚决杜绝迟到、早退、代签到和无故中途离岗等现象。工作日严格实行考勤制度，单位要安排专人负责考勤，考勤制度执行情况和考勤汇总表上报情况纳入单位目标管理考核。
 二、严格规范办公秩序
上班时间不得做与工作无关的事情，不得炒股、玩游戏、打牌、下棋、看电影、玩手机等，不得串岗、闲谈、吃零食。工作期间不得擅离职守，不得中途脱岗、无故离岗。机关工作人员和学院管理人员离开办公室外出办事，需要请假报备的，必须请假报备，短时间外出办事的必须告知去向，并以可记录、可追朔的方式向单位负责人或者办公室负责人报备。
教师须依照教学安排开展教学工作，不得在教学工作中迟到、早退、擅离岗位，上课时手机保持关机或静音状态，严禁接打电话。
“双肩挑”人员必须保证三分之二以上的时间投入管理工作，每学期初将本学期承担教学任务的课表，报所在单位负责人审核后，交所在单位办公室备案; 担任副科以上职务的专业技术岗位人员，参照“双肩挑”人员进行管理。
三、严格履行请销假手续
因事、病、婚、丧、探亲、生育等原因，不能在规定时间内工作者，必须履行请假手续；出差必须执行报批制度。具体请假和申批程序，按《湖南农业大学职工请销假与出勤考核管理规定》（湘农大〔2014〕44号）规定执行。
各单位负责人要严格按照一岗双责要求，在抓好业务工作的同时，抓好单位职工的工作纪律，加强教风、作风、校风建设。学校将加大监督检查力度，对违反工作纪律的，按学校相关规章制度严肃处理；对因管理不严，出现干部职工违反工作纪律并产生不良影响的，严肃追究单位领导责任。
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