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航海与船舶工程学院会议和集体活动的考勤制度
为了严肃会风会纪，加强集体活动的组织管理，规范会议、活动的考勤工作，确保会议和集体活动的有效开展，保证我院各项工作的顺利进行，特制定本考勤制度。
1、 学院各项工作例会、院长办公会、党组会、教研室例会等以及由学校组织的各类会议和集体活动实行严格的考勤制度。
2、 与会人员应按会议、集体活动通知的时间、地点准时参加会议或活动，不得迟到、早退，会议或活动期间要自觉维护会场秩序，遵守活动纪律要求，会议期间，参会者必须认真做好会议记录，并自觉将手机等通讯工具关闭或置于震动（静音）状态，不得开“小会”、打瞌睡，不做私事。
3、 会议或集体活动实行严格的签到制度，不得代签，考勤人员必须严格执行考勤制度，做到公正、及时，不弄虚作假。
4、 因公、因事、因病不能参加会议或活动的，必须先行请假，如：因公出差开会，要出具会议主办方的邀请函、生病者需出具正规医院的诊断书，口头请假无效，不请假者按旷会处理。
5、 考勤结果在年度考核、职称晋升、学校的各种评优时作为重要参考；缺勤（准假除外）超过会议次数四分之一者，实行一票否决。
6、 本规定自2015年10月15日正式实施。
7、 本规定由学院办公室负责解释。
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