永州职业技术学院教职工考勤管理办法

（试 行）

为了进一步完善我院考勤制度，强化劳动纪律，提高工作效率，使考勤工作更加科学公正、透明准确，学院决定从2013年4月起在全院范围内实行指纹考勤。具体管理办法如下：

一、指纹考勤的范围

    凡在行政部门、教辅部门和后勤服务部门工作的人员以及教学系部参照行管人员管理的工作人员和专职辅导员。

二、指纹考勤的时间和地点

    （一）每周周一至周五进行上下班指纹签到,重大活动日、节假日的上班时间以学院通知为准。具体签到（退）时间为：

冬季：上午上班：07:30—08:15，08：15后为迟到。
      上午下班：11:45—12:15，11：45前为早退。
      下午上班：02:15—02:45，02：45后为迟到。

下午下班：16:50—17:20，16：50前为早退。
夏季：上午上班：07:30—08:15，08：15后为迟到。
      上午下班：11:45—12:15，11：45前为早退。
      下午上班：02:45—03:15，03：15后为迟到。

下午下班：17:20—17:50，17：20前为早退。
（二）指纹签到（退）地点：本部行政楼一楼餐厅、医学部教学楼、农学部办公楼。 

三、指纹考勤管理办法

    （一）考勤机是对教职工上下班时间的记录和证实，采用指纹考勤必须本人亲自签到。

（二）指纹签到实行每天四次签到（退）制度，上班为签到，下班为签退。教职工要遵守工作时间，上下班按时考勤。
（三）所有出勤记录将记入考勤档案，并作为当月、当年的考核指标之一。

（四）全院教职工要严格执行病、事请假制度，并按程序提前办理请销假手续，到人事处备案，否则以考勤机结果为准。

（五）各部门负责人将本部门职工的请假情况及外出办事等有关证明材料于每月第三个工作日前由分管领导签字后上交学院组织人事部。学院组织人事部于每月的第五个工作日公布上月考勤信息，并以此作为发放学院内部津贴等的依据。
（六）各部门因未报、漏报相关材料，导致与考勤结果不符者，以考勤机的结果为准。
五、考勤机的管理

考勤机及其附属设备由保卫处负责管理，当天值班人员要认真负责，看管好考勤机，防止被盗和故意损坏。

    六、本试行办法由学院组织人事部负责解释。
                             永州职业技术学院

                           二Ｏ一三年三月十二日
