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西安文理学院

关于印发《教职工出勤考核实施办法（试行）》的
通  知
各部门、各学院：

为了落实校院两级管理，推进工作作风建设，严肃劳动纪律，学校研究制定了《教职工出勤考核实施办法（试行）》，现印发你们，请遵照执行。
西安文理学院       

2017年10月18日

西安文理学院

教职工出勤考核实施办法（试行）

为进一步加强工作作风建设，严肃劳动纪律，强化教职工岗位责任意识，落实校院两级管理，建设治学严谨、工作高效的校风，结合学校实际情况，特制定本办法。
 一、考勤
（一）教职工必须遵守工作纪律，认真履行岗位职责。教师要严格按照课表安排准时上课，行政教辅人员要严格执行打卡制度，按时上下班。
（二）有事需要请假的教职工要按照《西安文理学院教职工请假暂行规定》中规定的程序履行请假手续，未履行请假手续擅自不到岗者，视为旷工。
（三）上班时间没到岗，或无正当理由擅离职守，或以托辞拒不接受学校或部门安排的工作任务，作旷工处理。
二、奖惩办法
学校根据教职工出勤情况发放出勤奖，出勤奖纳入绩效工资范畴。
（一）奖金发放范围

在编在岗教职工及人事代理人员。
（二）奖金发放标准
全勤每人每月280元，全年按照10个月计发（1月和2月计发一个月，7月和8月计发一个月）。
（三）奖金发放原则

1.全月无请假、旷工现象的教职工，全额发放出勤奖。
2.教职工公假（公假：指由学校安排的学习、考察、开会、出差等因公外出，但不包括由个人申请，学校同意的各类进修、访学）、工伤治疗期，履行请假手续后，不扣出勤奖。公假不能超假，因个人原因超假按事假处理。工伤治疗期满仍然不能上班的，按病假处理。

3. 有旷工行为者，扣除全月出勤奖。
4.除公假、工伤假之外，其余有请假现象的，按照当月请假天数（按工作日计算）扣发出勤奖。
（四）奖金发放办法
1. 教学科研单位由人事处按照上个月在编及人事代理职工人数核定当月奖金额度，各单位在核定的额度内，按照内部考勤制度严格进行考勤，每月5日前（节假日顺延）将依据考勤结果确定的奖金发放表报人事处审核后，交计财处发放。各单位扣发的奖金，留存在单位账户，每学期期末可作为对加班职工的奖励进行发放。
2．行政教辅单位人员的出勤奖由人事处根据出勤奖发放原则和考勤打卡记录统一发放。
三、几点说明

1. 各学院可根据本办法制定实施细则。
2. 本办法自2017年10月起实施，由人事处负责解释。未尽事宜由学校研究决定。
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