江阴职业技术学院继续教育学院

教职工考勤制度

（2014年修订）
为了维护学院正常的教学和管理秩序，保障教职工的合法权益，培养教职工良好的守纪习惯，根据《江阴职业技术学院考勤与请假管理办法》，结合继续教育学院实际情况，制定以下制度：
一、适用范围
继续教育学院全体教职工。

二、管理规定
1、管理规定：

1.1工作时间：学院周一至周五为全体正常上班时间，周六/周日各部门自行安排轮值。

上午8:00-11:00     下午13:30-16:45

夏季时间调整为上午8:00-11:00     下午14:00-17:10

双休日值班时间为上午8:20-11:30   下午13:15-16:30

1.2学院一律实行上、下班指纹录入打卡制度，全体教职员工必须自觉遵守工作时间。考勤地点在学院门卫处。
1.3打卡次数一日4次。如因打卡失效，需及时到办公室填写《打卡补签登记表》。

1.4如出差、病假、事假、婚假、产假、丧假等情况不能按时出勤，须及时填写《考勤补签单》、《请（休）假申请单》等，经科室和分管领导审批签字后交予办公室留存，
1.5如有在双休时间值班者，均正常进行指纹考勤。科室根据本科室工作情况安排固定时间调休。

1.6所有教职员工原则上必须先到学院办理签到、签退后方可外出，如有因公外出办理事件不能按时考勤，则须在上班后补填《外出单》，待科室负责人签批后，每月25日前交至办公室考勤员处签批。
2、集体活动：

⑴ 集体活动包括全院政治学习、 教职工会议以及其他由学院统一组织的集体性活动。

⑵ 参加集体活动到位和离开时间分别为通知开始时间和宣布结束时间。

⑶ 参加集体活动须严格遵守纪律，切实做到为人师表。

3、请假审批权限和流程：

⑴ 教职工因病请假，需提供市级及以上医疗机构证明。

⑵ 必须由本人处理事务的，可以请事假。

⑶ 请假原则上须由本人亲自到规定部门办理请假手续，因病或突发事件无法当面请假的，应先按请假办理程序请假，后补办请假手续。请假期满，请假人应及时向准假部门销假，需继续请假的应在前次假期期满之前办理续假手续。

⑷ 教职工请假获得批准后，应及时安排或移交好当前工作，不得影响学院正常工作秩序。

⑸ 请假办理：请假二小时内的由部门负责人准假，部门负责人向分管副院长请假，分管副院长向院长请假。超过两小时的，返校后必须及时向准假人说明事由；请假半天的由分管院长准假；有特殊情况超过半天的，需向向院长请假；
 事假一天以上、病假两天以上的，则按照江阴职业技术学院请假管理办法执行。 
三、考勤部门

办公室负责全院的考勤统计工作和督查工作，并以月为单位公布考勤情况。 

四、旷工和病事假的处理

1、根据江阴职业技术学院考勤与请假办法有关规定，病假全年累计超过30天、事假全年累计超过15天或旷工1天者，年度考核取消评优资格。
2、旷工和病事假有关待遇根据江阴职业技术学院考勤与请假办法执行。

3、迟到、早退全年累计达10次以上者，取消各级各类评先和年度考核评优资格。
4、病事假、迟到、早退考勤纳入继续教育学院年度考核体系。

五、值班与调休规定

各科室人员应根据继续教育学院双休日上课值班表，认真履行值班纪律，并严格按照办公室排定的调休安排表进行调休。如需其他时间调休者，必须向科室负责人、分管副院长申请办理调休，并填写调休单，经同意后方可调休。双休日从事有报酬工作的，原则上不安排调休。

六、加班规定

对遇到一些临时性工作或突击性工作需要教职工加班的作如下规定：

1、加班必须由科室负责人填写加班申请单，报分管副院长审批，由办公室存档。

2、各科室应严格控制教职工加班，每位教职工的日常工作应在平时认真及时完成，如没有及时完成本职工作来加班的不作加班处理。

3、加班可以安排时间调休，由各科室负责人根据本部门工作情况在当月完成安排调休，如有特殊情况不能完成者调休者，可以顺延至下月调休，但以学期为结算单位，不再顺延至下学期。
七、补充说明

婚假、产假、丧假、探亲假等根据江阴市教育局、江阴职业技术学院有关规定执行。
八、解释

本制度由继续教育学院办公室负责解释，以往考勤制度与本制度不一致的，以本制度为准。本考勤办法自2014年3月17日起实施。
江阴职业技术学院继续教育学院

2014年3月7日
附件：
一、指纹考勤机的使用方法及注意事项：

    1、员工在打考勤时，手指平压于指纹采集窗口中心的正上方，指纹尽量对正窗口中心，手指不要倾斜或放在指纹采集窗口太偏的位置。指纹输入结束后，出现语音提示“谢谢”为成功验证指纹，若失败时则会提示语音为“请重新按手指” ，则需再次验证指纹或者验证备用指纹。 
    2、不得将水、油、灰尘等物质留在指纹采集窗口上，也不要用尖硬的物质接触考勤机。若有个人损坏情况，将对其通告批评并做出相应经济赔偿。 
    3、保持手指水平按在指纹采集头上，并且覆盖尽可能大的面积。不要垂直点击指纹在指纹采集头上；不要快速的敲击手指；也不要滑动手指。 
    4、若手指皮肤干燥无法输入有效指纹，可用力摩擦手指与手掌，因为摩擦可以产生油脂，或可采用哈气等办法，适当湿润手指。
    5、每位员工在采集指纹时都采集1-2个手指，当其中一个由于某种原因不能及时输入成功时，可采用另一只备份手指考勤。 
6、考勤机已设定管理员，其他人员不得随意操作考勤机键盘。若遇到自己无法解决的问题，可与办公室考勤员联系处理。
二、继续教育学院加班申请表
（试行）
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	部门负责人：
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