湘科院党政办通〔2017〕40号
关于重申劳动纪律的通知
各直属党组织、校属各单位：
为进一步加强劳动纪律，优化工作作风，提高工作效率，现就加强劳动纪律的有关要求重申如下：
一、严格执行考勤制度
教师要严格执行教学有关纪律规定。机关处室、教辅单位人员要严格按照学校规定的作息时间上下班，春秋冬季上午8:20-12:00，下午14:30-18:00；夏季上午8:10-11:50，下午14:45-18:20。
二、严格执行请、销假制度
工作人员离开工作岗位必须按规定办理请假报备手续。领导干部出差、休假、学习等严格按照文件（湘科院党政办通〔2017〕36号）规定执行。工作人员因特殊情况，如接送小孩上下学确需长期请假的，应固定请假时间，并到人事处备案。后勤、学工、保卫等部门流动工作人员离开办公室应向部门主要领导报告，并明确工作去向。
三、严格工作纪律
上班期间应以饱满的精神状态投入工作，拒绝“慵懒散软”。工作期间不得擅离职守，不得玩手机、游戏、看影视节目、网购、炒股等与工作无关的事情。
四、严格纪律检查
各部门、各单位负责人要加强本部门、本单位的纪律建设，从严考核，从严管理。人事处、督查组、党政办公室、纪委要加大督查力度，不定期抽查各部门、各单位人员遵守劳动纪律的情况。学校对违反劳动纪律和工作纪律的人员依据有关规定进行严肃处理。
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湖南科技学院作息时间表
	时 间
项 目
	春 秋 冬 季
1月1日—4月30日
10月1日—12月31日
	夏   季
5月1日—9月30日

	起  床
	6:30
	6:00

	早 锻 炼
	6:40
	6:10

	早  餐
	7:10
	6:50

	早  读
	7:40—8:10
	7:30—8:00

	第一节课
	8:20—9:05
	8:10—8:55

	第二节课
	9:15—10:00
	9:05—9:50

	第三节课
	10:20—11:05
	10:10—10:55

	第四节课
	11:15—12:00
	11:05—11:50

	午  餐
	12:00—12:30
	11:50—12:20

	午  休
	12:30—14:20
	12:20—14:35

	预 备 铃
	14:20
	14:35

	第五节课
	14:30—15:15
	14:45—15:30

	第六节课
	15:25—16:10
	15:40—16:25

	第七节课
	16:25—17:10
	16:40—17:25

	第八节课
	17:20—18:05
	17:35—18:20

	晚  餐
	18:05—18:35
	18:20—18:50

	自由活动
	18:35—19:00
	18:50—19:20

	预 备 铃
	19:00
	19:20

	第九节课
	19:10—19:55
	19:30—20:15

	第十节课
	20:05—20:50
	20:25—21:10

	第十一节课
	21:00—21:45
	21:20—22:05

	熄灯就寝
	23:00
	23:00


备注：1.实行每天11课时制，每节课为45分钟。
2.机关处室、教辅单位人员上班时间为：春秋冬季上午8:20-12:00，下午14:30-18:00；夏季上午8:10-11:50，下午14:45-18:20。
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