江苏省南通卫生高等职业技术学校
坐班制考勤管理办法
（试行）
为贯彻落实市委巡察组对我校的整改要求，进一步加强学校作风建设，严肃工作纪律，强化内部管理，营造优良的工作环境和工作秩序，形成良好的教风校风，有效提升教职员工的敬业精神，不断提升教育教学质量，特制定坐班制考勤管理办法。
一、 指导思想
实施坐班制，目的是进一步加强师德师风建设，引导广大教职工把更多精力花在教育教学和学生管理上，更好地完成教学教育任务、提高教育教学质量，促进广大教职工进一步爱校爱岗爱生，督促全校教职工在工作时间相互学习、相互交流、相互促进，共同提高业务水平，切实转变工作作风，为提高人才培养质量、促进学校高质量发展和升格发展打下坚实基础。
二、组织机构
成立学校考勤工作领导小组。校党政主要领导担任组长、其他校领导任副组长，各部门主要负责同志任组员。领导小组下设考勤办公室，考勤办公室设在人事处。领导小组负责研究决定和统筹部署坐班和考勤工作，各部门负责组织实施本部门坐班制考勤管理，上报考勤结果。人事处负责收集各部门坐班制考勤结果，落实对学校和教职工坐班情况的考核，按照学校考勤考核管理办法、绩效工资分配方案及年终考核办法，进行结果的运用。监察室负责日常考勤过程及结果运用的监督。坐班制考勤举报电话0513-51083162。
三、坐班对象
（一）全体教职工（含人事代理、临时用工人员）。
（二）下列人员在完成正常教学任务和指定工作后，经个人申请、所在系部处室同意、学校人事部门核准后可免于坐班：
1.男教师年满55周岁、女教师年满50周岁的；
2.患重症基本痊愈、尚不能承担较重的工作任务，经三乙（含）以上医院有效证明的教师可免于坐班。
（三）其他特殊情况申请免坐班的需经领导小组研究同意。
四、坐班时间
结合学校作息时间和教学规律，夏季坐班时间（5月1日至9月30日）为上午 8:10—11:30、下午14:00—17:00；冬季坐班时间（10月1日至次年4月30日）为上午 8:10—11:30、下午13:30—16:40。
五、坐班要求
（一）教职工必须严格遵守坐班时间，不得无故迟到、早退，坐班时间不得随意外出。
（二）教职工外出学习、开会、培训及因病、因事不能正常坐班的，必须严格按照《江苏省南通卫生高等职业技术学校请销假管理办法》的规定履行请假手续。不履行请假手续或请假未获批准擅自缺勤的，作旷工处理。
六、考勤办法
坐班日常考勤暂时以纸质签到和电子考勤相结合。
教职员工每月迟到、早退（在规定上、下班时间前、后一小时以内）3次以内的，不计缺勤或旷工。无正当理由迟到、早退一小时以内4次（含4次）以上的，每次计旷工0.25天；迟到、早退超过一小时以上、两小时以内的，每次计旷工0.35天；迟到、早退超过两小时以上的，每次计旷工0. 5天。

七、职责权限
（一）信息处负责每周一上午将上周软件平台电子考勤情况提交各部门。各部门安排专人将纸质考勤和电子考勤以及请假、到班到岗等综合分析后，核定所在部门人员出勤情况。
（二）各部门负责每周一下午下班前将上周所在部门人员出勤情况送人事处汇总，并对所在部门人员的出勤情况的准确性、真实性负责。人事处负责每周三集中公示教职员工上周缺勤情况，没有缺勤的实行零公示。
八、结果运用
（一）教职工因病假、事假缺勤，按照《江苏省南通卫生高等职业技术学校考勤考核管理办法》执行。凡是有旷工行为的，执行《江苏省南通卫生高等职业技术学校考勤考核管理办法》相关规定的同时，每旷工一天，扣发100元/天。
人事处根据教职工实际出勤结果，计发开发区补贴。
（二）纪检监察、教务处、督导处、人事处等不定期对教职员工坐班情况进行抽查并及时通报。发现签到或电子考勤后人员不在岗位、不在学校，又未请假或没有其他正当理由的，以旷工论处。
（三）凡是考勤中以指模、假（伪）签名、刷照片等行为弄虚作假，经查证属实的，学校将对当事人给予相应的党纪、政纪处分，取消当年评先评优、职称评审、职务晋升资格，当年师德师风考评直接认定为不合格，计入个人诚信档案，是教学人员的当学期停课待岗。
部门负责人要切实履行考勤管理责任，对把关不严、瞒报漏报、弄虚作假的部门负责人，学校将给予批评教育，对情节严重的给予相应的党纪、政纪处分。
九、本《管理办法》从颁布之日起开始实施，由校考勤工作领导小组负责解释。
[bookmark: _GoBack]江苏省南通卫生高等职业技术学校
2019年4月12日
- 2 -

- 1 -

