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重庆资源与环境保护职业学院

关于教职工指纹考勤管理办法（修订）

为强化学院考勤管理工作，使考勤工作更加科学准确、公正公平，学院采用指纹电子打卡签到考勤系统对教职工上下班情况进行考勤记录。有关教职工指纹考勤管理办法如下：

一、指纹考勤范围

所有在岗教职工。院级以上校领导，因为工作性质原因，不使用指纹考勤。

二、指纹考勤时间及规定

1.作息时间：学院为五天工作制，周一至周四，上午8：00—12：00、下午14：30—17：30上班，周五上午8：00—12：00、下午13：30—15：30上班。

2.每日两次指纹签到考勤，上班8:00前为签到；下班17：30后为签退；其中周五工作日下午打卡时间为15：30后为签退。考勤时间不能作为加班依据。

三、考勤机使用的有关规定

1.考勤机是对教职工上、下班时间的记录和证实。采用指纹考勤必需本人亲自打卡，不得帮助他人打卡和接受他人帮助打卡。

2.指纹签到实行每天两次签到制度，教职工上下班均需打卡。教职工要严格遵守工作时间，上下班按时考勤。

3.考勤机上下班时间已根据实际情况进行设定，若各部门人员有出差、病假、事假、婚假、产假、丧假等情况不能按时出勤，须提前填写《请假申请单》、《出差申请单》，经部门负责人、领导审批签字后交由人事处存档，否则将一律按旷工处理。

4.教职工如有在公休时间加班者，均正常进行指纹考勤。上班后及时补填《加班申请单》经部门负责人、领导审批签字后交由人事处存档。

5.所有教职工原则上必须先到学院进行签到、签退后方可外出，如有因公外出办理事情不能按时考勤，则须在上班后补填《考勤补签单》，经部门负责人、领导审批签字后，交由人事处存档，否则将一律按旷工处理。

6.上下班考勤时，如考勤机发生异常（不显示等）情况，需及时与考勤机管理员联系，进行检修，考勤将以手工考勤代替。

7.如有漏打考勤者，均须及时填写《考勤补签单》，经领导审批签字后交人事处存档，否则将一律按旷工处理。

8.教职工要严格按照考勤机的操作规程及使用方法使用，不得将水、油、灰尘、砂砾等物质留在指纹采集窗口上，也不要用尖硬的东西接触考勤机。如有个人造成损坏，将对其通告批评并照价赔偿。

9.考勤机上已设定管理员，其他人员不得随意操作。若遇到自己不能解决的问题可到人事处找相关人员进行处理，若自己擅自摆弄出现的问题，将对其通告批评并照价赔偿。

10.考勤机使用注意事项

（1）签到及签退时，手指平压于指纹采集窗口上，指纹心尽量正对窗口中心，手指不要倾斜或放在指纹采集窗口太偏的位置。保持手指水平按在指纹采集头上，并且覆盖尽可能大的面积。不要垂直点击指纹在指纹采集头上；不要快速的敲击手指；也不要滑动手指。指纹输入结束后，出现语音提示“谢谢”为成功验证指纹，确认完毕后方能离开。如有漏打卡现象一律按指纹考勤机指示时间为准。

（2）若手指皮肤干燥无法输入有效指纹，可用力摩擦手指与手掌，或采用哈气等办法，适当湿润手指。

四、有关处理规定

教职工迟到、早退、旷工、代打卡按学院《出勤管理办法》执行。
五、本办法业务解释权和修改权属于学院人事处。

六、本办法自院长审签之日起执行。

附件：1.考勤补签单

2.出差申请单

3.请假申请单

4.加班申请单

重庆资源与环境保护职业学院

                           2018年6月13日

  重庆资源与环境保护职业学院办公室        2018年6月13日印发
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