淮北师范大学文件
校人字〔2020〕52号
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关于印发《淮北师范大学教职工考勤管理办法》的通知
各单位：

《淮北师范大学教职工考勤管理办法》已经12月3日校长办公会研究通过，现印发给你们，请遵照执行。

                            淮北师范大学

                          2020年1[image: image2.wmf]2月11日
淮北师范大学教职工考勤管理办法
为切实强化教职工上下班考勤，加强劳动纪律，维护正常教学工作秩序，结合学校实际，制定本管理办法。
人员考勤范围
（1）学校在职（含人事代理）人员，均纳入考勤范围。
（2）党政管理、教辅、工勤人员实行坐班制，按学校规定的作息时间上下班。节假日根据实际工作，需要上班（值班）的，安排上班（值班）并纳入考勤。
（3）专任教师可不实行坐班制，但对要求参加的校院两级会议、学习、培训、教研等集体活动实行考勤（一学期累计3次及以上无故缺勤者视为本学期旷工）。    
（4）人才、劳务派遣人员比照在职人员考勤。    
二、考勤要求
（5）各学院、各部门承担职工考勤的主体责任，党政主要负责人为职工考勤工作第一责任人。
（6）各学院行政秘书承担职工考勤具体工作，各部门指定专人负责考勤工作。
（7）各学院、各部门每月25日前，将有党政负责人共同签字的《考勤情况汇总表》报人事处劳资科。
（8）人事处于每月底前，在校园网公示各学院、各部门考勤情况，接受教职工监督。
（9）各学院、各部门必须据实填报考勤情况。凡弄虚作假的，一经查实，追究相关责任人责任。
（10）请假、销假、待遇、惩处等，执行《淮北师范大学关于加强劳动纪律的规定》（校发﹝2016﹞79号）。
三、其他
（11）各学院、各部门根据本办法，制定本单位考勤实施细则，报人事处备案。
（12）学校对各单位考勤情况进行不定期督查。
（13）本办法自2021年1月1日起执行，由人事处负责解释。
淮北师范大学党政办公室               2020年12月11日制发
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