
云南大学信息学院关于加强教职工 
工作纪律的意见 

 
为进一步贯彻落实高等学校人事管理的各项规章制度，严肃工作

纪律，改进工作作风，促进学院发展，根据学校党委、行政相关人事

管理制度要求，结合信息学院工作实际，在学院原有工作纪律基础上，

做以下要求： 

 

一、严格教职工请销假程序 

（1）信息学院副处级（含享受待遇）以上领导干部，应带头遵守

学院人事管理制度和工作纪律，按照《中共云南大学委员会关于实行

领导干部外出报告制度有关事项的通知》要求和程序，执行请销假制

度。 

（2）信息学院各系、办公室、中心等二级行政部门负责人（含正、

副负责人）及党支部书记因公或因私外出离开昆明市的，需在外出前

提前填写外出请假申请表，附外出相关证明材料，报学院党委办公室，

由学院分管领导批准后方可出行。 

（3）信息学院教职工因公或因私外出离开昆明市的，需在外出前

提前填写外出请假申请表，并由部门负责人或主管院领导签字同意

后，报学院党委办公室备案。 

（4）教职工在正常请假外出期间应保持通信畅通，按请假时限返

回工作岗位，以口头或书面方式向部门负责人或主管院领导销假。若



请假期间行程发生变化的，应及时以口头方式向部门主管或院领导报

告。 

（5）教职工在法定节假日、寒暑假期间外出的，不适用本请销假

程序。 

（6）学院教职工请病假、婚假、产假的，按学校人事处相关制度

办理手续；教职工出国的，按云南大学相关规定办理手续。上述相关

手续或证明材料，报学院党委办公室备案。 

 

二、加强考勤管理制度 

（1）学院再次重申云南大学工作时间：8:30-12:00，14:00-17:00.凡

学院非教学岗位工作人员均应按时上下班。 

（2）学院教职工大会及其他学院组织的会议，实行签到制度。会

议开始前由本人亲自签到，不得代签。学院部门组织的教研室学习活

动、党支部组织生活等会议，参照院级会议进行签到，签到记录报学

院党委办公室备案。为严肃会议纪律，院级会议每学期每人请假次数

不超过1次，部门会议及活动每学期每人请假次数不超过2次。参加会

议时参会人员应自觉遵守会场纪律，把手机关机或设置为静音状态，

认真听取会议精神，不得办理与会议无关的事务。 

 

三、完善监督和惩罚机制 

（1）对于不按规定请假擅自外出及无故不参加学院、部门的会议、

学习等活动的教职工，学院视情节和影响轻重给予当事人戒勉谈话、



院内通报批评、取消当年度考核评优资格、扣发当月酬金及年终绩效

奖金等处理。 

（2）严重违反学校劳动人事纪律的，经学院党政联席会议同意后，

报学校相关部门处理。 
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