西南大学学报编辑部
考勤、值班制度及奖惩办法
为了加强编辑部制度建设，督促工作人员认真履行岗位职责，提高工作效率，根据学校有关规定，结合编辑部工作实际，特制定本制度和办法。
一、考勤制度 
1．编辑部实行轮流值班制，各室必须保证有人值班。值班人员要严格遵守学校规定的作息时间，不得无故迟到、早退和上班时间外出。
2．考勤实行签到制度，值班人员必须每天上、下午上班时在办公室的考勤表上签到。
3．未值班人员在工作时间内应处在工作状态并保证通讯工具的畅通。
4．因故请假者须事先向编辑部负责人请假并向办公室主任报告。

5．办公室应认真统计考勤，将病假、事假、迟到、早退等情况记录清楚，考勤结果与评先、评优及年终奖励挂钩。
二、值班制度
1．节假日和寒暑假由办公室统一安排值班，编辑部所有正式职工均要值班。

2．值班人员要按时到岗，坚守岗位，认真做好来电、来访记录，急需处理的事情必须及时通知相关人员。

3．出现各类安全事故或事故苗头必须在10分钟内报告学校有关部门和编辑部负责人，1小时内以书面形式报告学校有关部门和编辑部负责人，不得对安全事故误报、瞒报、漏报和迟报。
三、奖惩办法

1．全年全勤且无迟到、早退、擅自离岗者，年终奖励300元。
2．迟到、早退、擅自离岗1次扣50元。迟到、早退、擅自离岗时长超过1小时者，1次扣100元。
3．集中学习、会议等必须参加的集体活动因故请假，一学期请事假超过3次者，每超1次扣150元；病假超过1周者，需有正式的书面手续；任何必须参加的会议等集体活动缺席1次扣200元。
本制度和办法从2008年5月1日起执行。
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