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中国农业科院都市农业研究所综合办公室 2019 年 12 月 31 日印发
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中国农业科学院都市农业研究所

考勤管理暂行办法

第一条 Ἱ ỉ ♅ ᴻ ∏ ō ῷҚ

¯ᴻ °Ŏ ѷṰ ¡ ṍṰ őṧ┼ ֮

ẫ ầ  ℮ ő₅ἂᴻ Έő ᴧϖΥᶅ¢

第二条 ϖΥᶅ ᴻ Ṱ őҝᴻ ♅Ὰ

ф ¢

第三条 分级管理

1œ ׅ ӊοϐ ỉ ♅ ầẵᴧ¢ Ѹ

ӊő 2 Ѹᾑ ҪṰ ו ׅοϐŠḟ Ѹ ӊő

2 Ѹᾑ ҪṰ ו ׅοϐ¢

2œṥе Ḩ Ὶ ⅎ Ѹᾑ ҪṰ ו ׅ

¢

3œṥе ḟ Ὶ ⅎϖе Ḩ ἀᶳẫ ׅ

ő Ṱ Ὶ ⅎϖе Ḩ ¢

第四条 规范程序

1œ Ṱ ṟ Ὶ ᵇő ϰ

ῚőῚ Ἢᾭ Ὶ¢

2œ ЗῚ ő ᾑЗῚἪ Θ 2ṤṰ Я µ

Ὶ֮¶ŠЗῚ 3 ő ḫ ӊ║ו őḁ ͝ ῚӘ ¢
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Ꞌ ͝ ӊ ἪЯῚőḁ ͝꞊ṰӘ ¢

4œӊ ꞊Ṱ őו е µ Ṱ꞊Ṱῆ Ѕ¶ő

ⅎ ׅ  Ἢ ἂΥṷ ϐ͡¢

第五条 ἂΥṷ ◦ ẫ е őḨ ◦ џ΅¡ᴼџ

ἀᾥ Ỹ Ṱ ¢

第六条 ẫ Ṉ Θ ◦׆ őṰ

9ş00 Θ ׆ Ԁő 17ş30 ΘἪ ׆ ԀŠ♅

◦ οṔ ᵇő ᵒ ͛ ר

ἂΥṷ ο ֺ е ◦ו ꞋЅōḫ  3Ŏ¢

第七条 Θ ῦбה Ṱ ầו őбהҭ׆¡

ἀ Ṱ Ṉ ¢ẵᴧו Θ ῦἪ 10ᶳ 1

ő׆ ҭ׆Šẵᴧו Θ ῦ 20ᶳ 1Ṥ ő׆

Š ẖ Ṱ Ṉ 2 ᾑб ׆ Ԁő ꞊ṰΤ

¢

第八条 Ṱ ẖ ᶅ ѷ Θő ṟ Ὶ¡ Ὶ

ᵇő ἀ Š ⅎ ϐ͡ᵷ бӊ ő͝꞊

ṰӘ ¢

第九条 Ṱ Ὶ 3ṤṰ őו е Ḩ

ᾑ ᵒ Š ῚҀỌ 3ṤṰ őו ᶳẫ

ׅ Š ῚҀỌ 10ṤṰ őו Ѹᾑ ҪṰ ו

ׅ ¢

љḷеō ᵒ Ŏ Ὶ 3ṤṰ őו ᶳẫ
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ׅ Š ῚҀỌ 3ṤṰ őו Ѹᾑ ҪṰ ו

ׅ ¢ ׅ Ὶ͝ ỉ ♅ ầẵᴧ ¢

第十条 ṷӊѤ ōϐ͡Ŏő µᴻ

∏ ӊѤ Ѕ¶ōḫ  2Ŏő Ꞌб ōϐ

͡Ŏוő ӊѤֺ Ọ ᾑ ᾙᵋ Ṕ ἂΥṷ ő

ἪЯ ¢ ӊѤ ᶳẫ ׅ ő ӊѤ Ѹ

ő͝꞊ṰӘו őб ο ӊѤᶮ őИ͝ ầẵ

ᴧⱩῺֺ ᾥ ¢

第十一条 ▲ Ṱ֞ᾀיᾬ ᾍᴮ ő ѵ ő׆

бה Ὶő Ꞌ Ὶוő͝ ầẵᴧΥ ầ

¢ Ὶ ѵ ő͝꞊ṰӘו ¢

第十二条 ἂΥṷ ᵓ ◦ Ꞌ▲ бᴧ ҽџἀᴧ

΅џőᵿ ᶑ◦ ᵇוő Ꞌ ⁹И₅ἂᾥ ◦ỸΥᶅő

ⱩᵿṰ ¢

第十三条 ₰֥ ő׆ ⅎџ ő Ὄẵ ᵇő

ᾱ Ṉ Ṱ őИ Ә ¢

第十四条 ₰εϫ¡ Ἱ Ṉ Ꞌ¢ ⅎᵿ ő Ὄ

ẵ ᵇő Ә ¢

第十五条 Ḩ ◦ Ṱ ו ἂΥṷ ẫ Ṉ ő

♩Ẫ¡ṷ ¡ṷ ő őбה Ὶ¢ Ṱ ╫

♠├ο ◦ Ṱ ו ẵ ő ֲᵿ б͝ẵᴧỸ

Ṱӊ Ꞌוő ӊ ⅔ṔИᴘ Ṱ Ṉ ¢
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第十六条 Ṱ ѷ ỉῑẵᴧוᾈῚ¡ѰῚ¡ Ὶי

ő З ῚҪ ầ к őῚ ῦ͝ ᴻ ᾥ ◦

Ỹẫ ầẵᴧᵿᶢᾥ Ṱ ¢

第十七条 ϖΥᶅ ἂΥṷ ₆ ¢

第十八条 ϖΥᶅ ᵿ ¢
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附件 1

都市农业研究所请假申请表

所在部门 姓名 起止时间

请假事由

所 长

审批意见

主管所领

导意见

部门负责

人意见

说明：请假不超过 3 天的，由部门负责人审批；请假 4-10 天的，由主管副所长

审批；请假超过 10 天的，由所长审批。
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附件 2

都市农业研究所出差审批表

所在部门 姓名 起止时间

出差地点

及事由

所 长

审批意见

主管所领

导意见

部门负责

人意见

说明：省内出差由分管所领导审批，省外出差由所长审批
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附件 3

都市农业所（成都中心） 年 月聘用人员考勤表

姓 名 时间 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
0

1
1

1
2

1
3

1
4

1
5

1
6

1
7

1
8

1
9

2
0

2
1

2
2

2
3

2
4

2
5

2
6

2
7

2
8

2
9

3
0

3
1

加

班

合计出勤天

数

上午

下午

上午
下午
上午
下午
上午
下午

备 注 正常出勤：√ 请假：○ 旷工：×

经办人： 部门（团队）负责人：
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