
北工商人字〔2016〕17号

关于印发《北京工商大学严明工作纪律
暂行办法（试行）》的通知
各单位:
现将《北京工商大学严明工作纪律暂行办法（试行）》印发给你们，请认真学习并遵照执行。
                                    北京工商大学人事处                          2016年12月23日
北京工商大学严明工作纪律暂行办法（试行）
第一条  良好的工作纪律是学校维护正常的教学、科研等工作秩序，保证各项工作顺利进行的重要条件。为建设一支纪律严明、作风严谨的教职工队伍，以适应和促进学校各项事业的发展，根据国家有关文件精神，结合我校实际，特制定本办法。

第二条  本办法适用于学校所有在编在职教职工。

第三条  教职工必须严格遵守学校作息时间和工作纪律。

（一）实行坐班制的人员，必须严格遵守作息时间，不迟到，不早退，不旷工，不无故脱岗。上班期间应认真履行岗位职责，严禁串岗闲谈、干私活、买卖股票、上网购物、玩游戏、看电影及浏览与工作无关的网页等行为。

（二）教师应严格遵守师德规范，认真完成本人所承担的教学和科研工作，不得迟到或提前下课，也不得以各种理由擅自调课、停课或私自请他人代课。按时出席学校或本人所在单位举行的政治学习和集体活动，无故不参加者，按旷工处理。

第四条  教职工应严格遵守请销假制度。有事（病）应履行请销假手续并严格执行审批权限，原则上不得事后补假。不请假或请假未经批准擅自离岗的，按旷工处理。

第五条  学校成立严明工作纪律联合监督检查小组，组长由学校主管人事工作的校领导和纪委书记担任，成员由学校办公室、党委组织部、纪委办公室（监察处）、人事处、教务处、机关党委、工会和网络中心相关人员组成，办公室设在人事处。严明工作纪律联合监督检查小组每个学期对各单位的工作纪律情况进行不定期检查，学校网络中心协助严明工作纪律联合监督检查小组开展不定期的实时监测。

第六条  学校坚持教育与处罚相结合的原则，重在教育。对违反工作纪律的教职工，依照《事业单位工作人员处分暂行规定》、《北京工商大学教职工考勤管理规定（试行）》、《北京工商大学教学事故认定和处理办法（试行）》等的相应条款进行处理。

第七条  违纪处理的具体工作由人事处负责。人事处按照规定和程序做好事实调查、违纪认定以及处理建议，报学校党委常委会暨校长办公会研究审定。

第八条  教职工对处理决定有异议的，可在接到处理决定书之日起30日内向严明工作纪律联合监督检查小组申请复核。严明工作纪律联合监督检查小组在接到申请书之日起15日内作出受理或者不予受理的决定，在30日内作出维持或者变更处理决定的复核决定，并以书面形式通知申请人。如教职工对复核决定仍不服，可按照《事业单位工作人员申诉规定》有关规定，向北京市教育委员会与北京市人力资源和社会保障局提出申诉、再申诉。 

第九条  各单位负责人应把加强工作纪律建设作为日常工作来抓，使教职工形成自觉遵守工作纪律、遵守学校各项规章制度的良好风气，认真完成岗位工作任务。

第十条  学校建立健全工作纪律状况定期调查分析制度，调查分析工作纪律中存在的主要问题，及时研究加强和改进工作纪律的对策措施，持续强化工作纪律的管理与监督。

第十一条  本办法由人事处负责解释。

第十二条  本办法自公布之日起执行。

北京工商大学人事处                        2016年12月23日印发
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