西南交通大学峨眉校区工作人员考勤管理实施细则

根据《西南交通大学请假、考勤制度暂行规定》（西交校人[2006]37号）和《峨眉校区管委会成员单位峨眉工作办公室（岗位）工作人员考勤管理办法（试行）》（西交峨管[2018]1号）的相关规定，为保证峨眉校区正常工作秩序，确保学校相关决策在峨眉校区得以贯彻落实，现结合峨眉校区工作实际，制定峨眉校区党工委、管委会下设各部门及管委会各成员单位峨眉工作办公室（岗位）人员（以下简称“峨眉校区工作人员”）的考勤管理实施细则。
一、打卡考勤人员范围

1、峨眉校区党工委、管委会全体工作人员，管委会各成员单位在峨眉校区派驻机构或岗位的全日制工作人员均须打卡考勤，具体名单由学校人事处提供，打卡机考勤人员信息由峨眉校区管委会综合办公室负责统一录入。管委会各成员单位负责峨眉校区事务的非全日制在峨工作人员由所在单位（部门）自行负责考勤。

3、后勤服务中心、保卫处、图书馆、信网处等业务单位（部门）有倒班、夜间值班、外勤等特殊工种或岗位任务的人员，经所在二级单位（部门）书面报峨眉校区管委会综合办公室核准备案，由各单位（部门）自行负责考勤管理，严格劳动纪律，确保一切工作正常进行。

4、竺可桢书院兼职辅导员上班天数按照学校有关规定执行，在峨上班时间应进行打卡考勤，具体人员名单由竺可桢书院书面报峨眉校区管委会综合办公室核准备案。

5、在峨眉办学各学院应加强对行政办公、实验室管理等坐班人员的考勤管理，确保正常工作秩序，具体考勤工作由各学院自行负责，并接受峨眉校区党工委、管委会监督。

6、峨眉校区管委会各成员单位派驻峨眉的工作人员信息如有变动，应及时通过学校人事处报管委会综合办公室备案。

二、打卡考勤地点

考勤打卡机设置在峨眉校区主楼1、2、3楼，明诚堂1楼，图书馆1楼，信网处，后勤服务中心。每个人只能在考勤信息录入处打卡。

三、打卡考勤规则
1、上班时间为周一到周五，上午8:30—12:00，下午14:00—17:30。每人每天应打卡四次：上午上班打卡（签到）、下班打卡（签退），下午上班打卡（签到）、下班打卡（签退）。打卡机自动记录每次打卡时间。

2、异常情况记录

（1）迟到早退

在以下时间段内打卡记录为上班迟到：上午8:30后，下午14:00后；

在以下时间段内打卡记录为下班早退：上午12:00前，下午17:30前；

如只签到而未签退，则视为早退；如只签退而未签到，则视为迟到。

旷工

既未签到也未签退，记录为旷工。
四、打卡考勤数据采集

打卡考勤数据由峨眉校区管委会综合办公室负责统一采集，每月一次，原则上每月5日前完成。

五、打卡考勤数据报送与管理

1、峨眉校区管委会综合办公室原则上每月5日前将各成员单位在峨工作人员上月打卡考勤数据通过OA系统报送所在单位（部门）行政主要负责人，必要时对重大考勤异常情况进行提醒。

2、对于峨眉校区工作人员考勤中出现的重大异常情况，管委会综合办公室负责每学期汇总报学校人事处一次，涉及到科职及以上领导干部的同时报学校党委组织部。如遇各种考核考评或其他特殊需要，按要求报送相关部门。

3、峨眉校区工作人员对上月考勤如有特殊情况需要说明的（如出差、病事假、轮休等），由当事人自行向所在二级单位说明情况。

4、峨眉校区工作人员如出现考勤重大异常情况，其所在二级单位应以书面形式向学校人事处、峨眉校区管委会说明情况。按照《西南交通大学请假、考勤制度暂行规定》（西交校人[2006]37号）规定，重大异常情况指违反病假、事假、探亲假、婚假、丧假、产假、因公出差、因公出国、因私出国等相关请假制度的情况。
打卡考勤数据应用

    峨眉校区管委会各成员单位应加强对在峨工作人员的劳动纪律教育，注重考勤结果运用，将本单位在峨人员考勤情况作为当事人岗位聘用、晋级晋升、年度考核等的重要参考。

七、其他
本实施细则解释权归峨眉校区管委会，具体实施由综合办公室负责，并纳入督察督办范围。

本细则自签发之月起施行。
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