外语学院关于加强内部管理若干问题的暂行规定
（2015-01-09 二届一次教代会上通过）
为了适应建设高水平外语学院的需要，建立良好的工作秩序，营造规范、和谐的工作氛围，进一步提高工作效率和工作质量，现就外语学院加强内部管理的有关问题做出以下规定：
一、关于教职工请销假的有关规定
  1、学院建立教职工请销假制度。教职工因故不能正常工作，必须请假。
2、请销假程序


（1）请假人填写由学院统一制作的请假申请表（从学院行政办公室领取或学院网页“资料下载”栏下载）。


（2）按照系部室、学院、学校的顺序逐级审批。请假批准后方可休假。


（3）如遇紧急情况（急病、急事或不可抗因素），必须及时告知系部室主任，随后立即逐级补办请假手续。


（4）休假结束后务必及时到请假时的审批部门逐级销假。
 3、请假的批准权限

（1）请假一天以内，由系部室审批，并报学院教学办公室（教师）或行政办公室（行政人员）备案。


（2）请假二至五天，先经系部室审批，然后报学院主管院长审批。


（3）请假五天以上，先经系部室、学院审批，然后报学校审批。

（4）任专业研究生课程教师请假须报主管院长审批。
  4、请假停课、调课、代课规定


（1）教师请假不能上课时，调课、代课、补课由系部室做出统一合理安排。
（2）未经同意私自停课、调课、代课者，取消年度评先评优资格，并按学校有关规定处理。

（3）任专业研究生课程教师需调课时，须填写《研究生调课申请表》，经个人及主管院长签字后提前一天由研究生教学办公室交研究生院培养办备案。
  5、请假与教职工的工资福利待遇挂钩，具体规定按学校有关政策执行。

二、关于教职工参加集体活动的有关规定

  1、本管理规定中的“集体活动”指学校、学院、系部室召开的各类会议和举办的各类活动。
2、教职工必须参加集体活动。参加人员范围以学院、系部室的具体通知为准。

3、学院、系部室对教职工参加集体活动按通知要求进行考勤。必须严格考勤制度，严禁弄虚作假，严禁代签、补签或提前签到。因工作需要由学院派出且已办理请假手续而不能参加集体活动的，算作出勤。
  4、参加集体活动奖惩规定

（1）每学期公布考勤结果，对全年全勤教职工进行通报表扬，评先评优时在同等条件下对全勤教职工优先考虑。

（2）当年不参加集体活动达到3次者，取消年度评先评优资格；达到5次者，扣发全年奖励性绩效总额的30%；超过5次以上者，扣发全年奖励性绩效总额的50%。
三、关于教职工参加学术会议的有关规定

  1、教职工参加国际、国内学术会议必须向学院申请（出示邀请函、宣读论文通知等相关证明），填写由学院统一制作的《外语学院参加学术会议审批表》（从学院网页“资料下载”栏下载）。
2、经学院主管院长审批同意后方可参加，不经学院批准自主参加学术会议者费用自理。
3、参加学术会议返校后，应及时书写会议情况报告，填写《郑州大学工作人员出差审批表》（从学院网页“资料下载”栏下载），连同会议相关材料向主管院长提交后，方可报销。
四、本规定从学院教职工代表大会通过之日起生效。

五、本规定的修改权、解释权为学院教职工代表大会。
