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关于进一步加强学校考勤管理的通知
各部门、各单位：
为进一步强化学校考勤管理，根据校纪委（监察专员办）《关于强化学校考勤管理的监察建议》（闽工院监﹝2020﹞4号）及对各院（部）上报考勤检查中发现的问题，现将进一步加强学校考勤管理有关通知如下：
一、严格考勤制度，提升纪律意识
1、实行坐班制度的教职工应自觉遵守劳动纪律，严格按照学校规定的工作时间上下班，不迟到、不早退，工作期间不得擅离职守，严禁从事与工作无关的事情；专任教师（不包含专职从事科研工作的教师）实行教学、科研工作量与工作责任相结合的工作任务制，按教学、科研任务安排和学校、所在单位规定的活动时间考勤，疫情防控期间，进出校园均须各刷脸一次；辅导员具体考勤时间由学院根据实际工作要求自行安排，但每天必须进行上班、下班两次人脸考勤。
2、因故不能正常工作或上班的，必须按规定填写请假条，并附相关证明材料，按照审批权限报批。请假获得批准并安排好工作后方可离岗。请假期满回校工作时，应及时向本单位报到。未按规定履行请假手续擅自离岗或无故不出勤的视为旷工。因借调、进修、挂职等离岗的，须按照管理权限审批，并报人事处备案。
3、教职工的考勤结果是年度考核、聘期考核、岗位聘用、职务晋升、工资发放的重要依据。全体教职工应进一步强化劳动纪律观念，增强责任意识，勤奋扎实工作，营造良好的工作氛围。
二、加强考勤管理，强化日常监督
1、各单位（部门）要把落实考勤规定作为加强内部管理、推动各项工作的重要内容来抓，各单位负责人作为本单位考勤管理工作的第一责任人，应认真履职尽责，担当作为。
2、各单位（部门）应指定专人负责考勤统计上报工作，真实、准确、全面登记教职工每月出勤、迟到、早退、旷工、病事假等信息。各单位（部门）必须坚持原则，严格管理，认真审核人脸考勤结果，实事求是地报送考勤数据，凡存在瞒报、漏报、迟报、弄虚作假的，将视情节轻重追究有关人员责任。
3、各单位（部门）须在每月5日前将上月本单位月考勤统计表（须考勤员、单位主要领导签字并加盖公章）报人事处；10日前将上月本单位人脸考勤汇总表（须单位主要领导签字并加盖公章）报人事处。若有特殊情况，需及时上报人事处。
4、各部门（单位）负责人应加强教职工教育管理，开展纪律教育，提升教职工纪律意识。主动了解考勤工作情况，对考勤存在问题的教职工经常性谈心谈话，及时提醒。学校将不定期对各单位遵守劳动纪律和考勤情况进行随机抽查，对考勤不严、管理松散的单位（部门）将予以通报批评。
人事处 
2020年[image: image2.wmf]9月21日
� CONTROL iSignatureOffice.SignatureCtrl \s ���








1
2

_1662214849.unknown

