
语言科学院教职工考勤管理办法

为进一步完善语言科学院规章制度，落实教职工岗位职

责，建立良好的科研、教学与管理秩序，保证语言科学院各

项工作有序、高效运转，根据《北京语言大学教职工考勤管

理办法》（校人字〔2014〕36 号）等学校有关规定，结合语

言科学院实际情况，特制定本办法。

一、考勤范围

（一）领导班子成员实行弹性坐班制，每周在校在岗至

少 40 小时（外出培训、开会、出差除外）。

（二）行政管理人员、教辅人员按照学校规定的作息时

间实行坐班制，按作息时间进行考勤。

（三）科研人员实行弹性工作制，除按规定时间完成科

研、教学任务外，各所（中心、部）可依据自身的工作内容

安排坐班时间，每人每周到岗坐班原则上不少于两天，其中，

周一至周四之间坐班一天，周五全员到岗坐班。

（四）科研人员坐班期间，在保证 8 小时工作时间的基

础上，可根据各所（中心、部）的工作任务自行安排个人上

下班时间。但坐班时间内有会议、集体活动安排时，必须按

时参加，不得迟到早退。

二、相关要求

（一）各所（中心、部）应合理安排坐班时间，保证每



个工作日有人在岗。

（二）院领导、党政办公室及各所（中心、部）要严格

执行考勤制度，做好教职工的考勤工作。

（三）院领导、党政办公室及各所（中心、部）要认真

落实请假、销假制度，严格审批手续。

（四）国家法定节假日、寒暑假值班的教职工不可利用

正常工作时间进行倒休。

（五）周五为院集体活动日，除全院性活动外，各所（中

心、部）应按学校的要求组织业务交流和集体学习。

（六）各所（中心、部）可根据自身工作性质和实际情

况，依据校、院考勤管理办法细化本机构的考勤管理，合理

安排坐班时间，并在每个月的最后一周向党政办公室报备下

个月的坐班人员安排。

三、坐班期间的请、销假规定

教职工因事、因病在坐班时间不能到岗时应提前请事假

或病假，并报所在机构负责人批准。同时，相关机构负责人

需做好机构内的到岗人员调整并报备党政办公室。

（一）各所（中心、部）负责人、行政管理人员、教辅

人员因事、因病不能到岗坐班时，必须提前向院长请假。

（二）副处级以上领导干部请假按《北京语言大学副处

级以上领导干部请假制度》（校字〔2013〕1 号）执行。

（三）全院教职工一周之内因事、因病无法到岗坐班时，



由所在机构负责人批准，超过一周的报院长审批，并向党政

办公室报备。

（四）教职工请假日期已满须按照相关安排到岗坐班，

并及时到请假审批人处销假。

四、假期规定

教职工可享受国家法定节假日、寒暑假、婚假、丧假、

探亲假和计划生育假等，因病、因事可分别请病假、事假。

假期时间自离岗之日起计算，其间节假日连续计算。各种假

期期满，必须按时上班，并及时办理销假手续。

事假、病假、婚假、丧假、探亲假、计划生育假、哺乳

期假等假的审批程序、计算方式、待遇以及相应事宜的认定、

处理按学校的相关规定执行。本办法未涉及到的假期及假期

待遇，按国家有关规定办理。

五、附则

本办法的制定和修改由语言科学院党政联席会审定，语

言科学院教职工大会讨论通过，通过之日起执行。

北京语言大学语言科学院
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