奈曼旗道力歹水利枢纽管护中心管理制度
为切实加强单位管理，进一步严肃纪律、改进作风、提升效能，根据《事业单位人事管理条例》和自治区委、市委和旗委有关规定，结合本单位工作实际，特制定如下管理制度。
第一章 考勤管理制度
第一条 严格遵守上下班规定
(一)实行上下班制度。星期一至星期五上午8:30-12:00，下午14:30-17:30为上班时间（如遇国家调整上班时间则相应调整，由于本单位系防汛生产为一体的差额事业型单位，作息时间根据业务情况可做相应调整）。
(二)实行抽查考勤制，由办公室指定专人负责统计。
(三)全体干部职工正常上班到岗、下班离岗时，需如实在签到簿上签到。各巡护组成员如有中途短时(半天以下)离岗的，须经各组组长同意并由组长在签到簿中注明请假时长，各组长负责将当天签到情况发送给办公室人员进行存档统计。后勤人员如有中途短时(半天以下)离岗的需经办公室主任同意，并在签到簿中注明请假事由及时长，办公室指定专人负责将每天签到情况统计存档。
(四)各巡护组干部职工离岗超半日及以上时，如因公外出(含出差、办公、参会等)，须向各组长提前报备，如因私外出，少于3天（含3天）向组长报备，如超出3天（不含3天）须向中心领导提前请假，不得事中、事后补报、补请。后勤职工离岗超半日及以上时，如因公外出(含出差、办公、参会等)，须向办公室主任提前报备，如因私外出，少于3天（含3天）向办公室主任报备，如超出3天（不含3天）须向中心领导提前请假，不得事中、事后补报、补请。
(五)干部职工上班时间必须坚守工作岗位。
（六）全体职工出勤率以签到簿为准，全年出勤率100%的工作人员，年底考评应优先考虑评优，有下列情况之一的年终不得评为优秀（全年病假累计超过40天，事假累计超过15天）病、事假累计超过半年的工作人员，不进行年度考核。按国家有关规定休婚假、年假、探亲假、产假的不受影响。
[bookmark: _GoBack]（七）全部职工严禁擅自离岗，对未经准假擅自离岗、期满逾期未归的一律视为旷工，旷工一次的经组长及领导研判后在中心工作群内通报批评；被查旷工两次的，除在工作群内通报批评外，需其组长或办公室主任对旷工人员进行谈话并记录；被查旷工三次的，除在工作群内通报批评、各组组长或办公室主任谈话外，还需对办公室提交书面检查；对旷工三次以上的，由各组长、办公室主任、领导以及支部委员集体研究后，扣发其年度考核绩效奖金，并取消年度评优评先等；对总计旷工6天及以下的，扣除本人旷工天数的基本工资;旷工7天及以上的，停发本人当月全部工资。后勤人员同上。
奈曼旗道力歹水利枢纽管护中心
2024年12月1日
