附件 

泉州师范学院坐班制人员考勤管理办法

为规范坐班制人员考勤管理，严肃工作纪律，提高服务效能，根据国家和省、市有关政策规定，以及《关于市直公共卫生和其他事业单位实施绩效工资有关问题的通知》、《关于泉州市直学校教职工请假制度的实施意见》、《泉州师范学院教职工请假及考勤管理规定》等文件精神，结合学校实际，制定本办法。

一、考勤对象

    全校在职坐班制人员，包括学校党政管理部门人员、教学辅助单位人员及二级学院专职党政领导、管理人员、专职辅导员、教辅人员等。

二、考勤方式

采用面部兼容指纹考勤机进行考勤。
三、考勤时间与地点

    （一）考勤时间

    学校规定的上、下班时间。

（二）考勤地点

学校指定的考勤点，原则上为考勤对象工作地点所在或邻近的楼房。

四、考勤结果及处理

（一）考勤结果分为出勤、迟到、早退、旷工和请假。 

1.出勤。指在规定的上下班时间内，在本岗位工作。 

2.迟到。指无正当理由且未办理请假手续，在规定的上班时间之后到达工作岗位。 

3.早退。指无正当理由且未办理请假手续，在规定的下班时间之前离开工作岗位。

4.旷工。指无正当理由且未办理请假手续，擅离工作岗位。

5.请假。含公假、事假、病假等，须办理相关审批手续。

（二）迟到、早退及旷工的处理

1.当月迟到、早退累计3次的，或迟到、早退时间超过1小时的，按旷工半天计算；以此类推。

2.旷工（含迟到早退累计为旷工，下同）半天的，扣发当月岗位津贴（指基础绩效工资中的岗位津贴，下同）的25%；旷工1天的，扣发当月岗位津贴的50%；旷工1天半的，扣发当月岗位津贴的75%；旷工2天的，当月岗位津贴全部扣发；当学期旷工累计达到3天者，扣发当学期校内绩效津贴，并给予通报批评，年度考核等次不得定为合格及以上。

（三）事病假的处理按照《泉州师范学院教职工请假及考勤管理规定》执行。

五、考勤管理

（一）考勤管理坚持实事求是、客观公正、分级负责、分工协作的原则。学校效能办负责组织全校考勤督查，各单位负责本单位日常考勤工作的组织实施，人事处负责考勤管理工作。

（二）坐班制人员应自觉遵守工作纪律，在规定时间和指定地点进行考勤，或按规定办理请假手续。

1.因病、因事不能在规定时间内进行考勤的，应办理请假手续，请假审批程序按照《泉州师范学院教职工请假及考勤管理规定》执行；如确因特殊情况，本人无法办理请假手续的，应及时告知单位负责人并委托他人代办。

2.因工作需要出差、校内外办事等错过考勤时间或无法进行考勤的，应以书面形式说明原因并经单位负责人签字确认。

（三）因工作原因须对考勤对象或考勤时间作出调整的，由所在单位研究确定（其中，专职辅导员的考勤时间由学生处研究确定），并经分管校领导审批后报人事处备案。

（四）因工作岗位变化等原因需变更考勤地点的，由所在单位报人事处备案并作出调整。

（五）各单位考勤管理员应于每月月初的第5个工作日前将本单位坐班制人员上个月的考勤情况进行统计，并将《考勤情况汇总表》及考勤缺失人员的考勤原始记录表（可下载打印）、请假单、书面说明等相关材料报送人事处。

（六）人事处应于每月中旬对各单位报送的考勤情况进行汇总，并按照《泉州师范学院教职工请假及考勤管理规定》及本规定，核算岗位津贴等的扣发数额，报财务处在下个月工资中扣发。校内绩效津贴的扣发由所在单位具体执行。

（七）各单位应督促本单位工作人员严格遵守工作纪律和考勤规定；对于以因公外出为名办理私事的，均应按旷工处理。对考勤记录不实、指出后仍未改正的单位，学校将予以通报批评和处罚。
六、附则

本办法自2016年9月1日起执行，由人事处负责解释。原有规定与本办法不一致的，以本办法为准。
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