北京电子科技学院
院发〔2016〕34号

北京电子科技学院

管理和服务岗位教职工考勤管理办法

（经2016年8月25日常委会讨论通过）

为进一步严肃工作纪律，提高工作效率和服务水平，强化考勤管理，根据国家、中办有关规定，结合学院实际，特制定本办法。

一、适用对象

本办法适用于学院管理及服务岗位（固定班制和值班制）教职工（以下简称教职工）。

二、考勤办法

1．工作日上班时间为8∶00，下班时间为17∶00；值班时间以值班表为准，特殊岗位按其岗位要求工作时间为准。

2．工作日工作时间考勤，以指纹考勤为主，遇特殊情况，各部门可根据部门实际情况，指定专人负责，采用签到考勤、电话考勤等方式进行。

3．在规定工作时间内未到岗视为迟到（早退），30分钟以后到岗的和提前离岗的，扣发基础绩效工资，扣发标准为：院领导每次扣发100元，正高级专业技术人员、四级职员、处长、副处长每次扣发80元，其他人员每次扣发60元。

4．教职工上岗和离岗时须在考勤机上进行指纹识别，遇公务外出等情况，须由部门出具证明。

三、考勤管理

1．各部门汇总本部门教职工迟到、早退情况，提出扣发意见，在下月20日前提交人事处。

2．人事处定期公布教职工考勤情况。

3．考勤情况作为教职工平时考核、年度考核和评优选先的重要依据。迟到、早退累计满20次的教职工，当年年度考核原则上不能评为优秀等次，本人当年不参评优良工作业绩。

本办法自印发之日起施行，由人事处负责解释。
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