[bookmark: _GoBack]安庆电大部门考勤管理实施细则
为适应新常态下学校管理的新理念、新模式和新要求，提高学校综合管理水平和工作效能，依据国家的现行政策和有关规定，结合我校实际情况，特制定本管理实施细则。
一、考勤原则: 客观、公平、公正。
二、考勤方式
1、行政坐班人员由各部门负责考勤；专(兼)职教师在中职上课由教务处负责考勤，在开放教育上课由开放教育处负责考勤；全校性的活动由办公室统一考勤。
2、 部门主要负责人出差或请假外出，可委托部门副职负责考勤。
3、校督查室负责对各部门的考勤情况进行督查、汇总和统计。
4、学校统一印制考勤表，部门每周考勤表于下周一交督查室。
三、请假办法
1、教职工请病(事)假手续、审批权限、病事假期间工资待遇详见《安庆广播电视大学考勤管理暂行办法》(庆电大【2017】14号）。
2、中层以上干部无论是公务还是私事外出，必须向校长请假，部门副职公务或外出，在向校长请假的同时还需向部门主要负责人报备；部门工作人员公务或外出，必须向部门主要负责人请假；没有履行手续，经查实为脱岗或缺岗的，按旷工论处；工作期间，有事外出经同意并不得超过半个小时，返校后要及时销假，否则，按旷工论处。
四、奖惩办法
1、督查人员发现并查实部门在一学期中，累计有3人次以上错(漏)考勤、代签到、私事外出不请假、不报备或外出时间超时造成缺岗或脱岗的、弄虚作假的、不正常履行请假手续的，该部门及部门所有人员当年度不得评优；同时，该部门主要负责人扣减月岗位津贴的1/3，当事人按旷工论处，扣减方法详见《安庆广播电视大学考勤管理暂行办法（修订）》(庆电大【2017】14号）。
2、教职工一学期累计旷工或旷课2次，当事人本年度考核为不合格，不予评优、晋级（包括岗位晋级与薪级工资晋级）和职称评定。
五、执行时间
本实施细则从2017年9月1日起开始执行。
