
温州职业技术学院设计创意学院
〔2019〕9号
设计创意学院教职工考勤管理暂行规定
为加强对教职工考勤工作的管理，增强教职工的组织纪律性，提高教学质量和工作效率。结合我院实际，经行政教学工作例会讨论、党政联席会议同意，特制定本规定。

一、行政坐班人员考勤

坐班人员工作日上班时间为8:00-11:20,13:30-16:20。每工作日上午上班和下午下班考勤2次，实行头像考勤，不得无故迟到早退。

二、教师考勤

全体教师每周三下午暂实行签到签退考勤。考勤地点：知行楼203办公室；签到时间：13:40-14:00，签退时间：16:00-16:20（不再指纹考勤）。若召开全体教职工大会，则是会议签到；会议结束时间接近16：00的，则不用签退。

教师考勤统计结果将被纳入教师年度业绩考核中使用。

三、考勤流程

公出、休假、病（事）假等均以OA审批为准。口头交待无效。连续3周请假的，或一个学期请假累积6次的，原则上不予以准假。没准假而不到校考勤的，以旷工处理。

四、考勤处理

    参照《温州职业技术学院教职工考勤管理规定》（温职院人〔2012〕4号）文件执行。

本规定自2019年6月5日起开始实施。本规定由院办公室负责解释。
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