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关于印发《池州职业技术学院东校区教职工教育教学工作考勤管理办法》的通知

各部门：

《池州职业技术学院东校区教职工教育教学工作考勤管理办法》已经12月20日院长办公会研究通过，并根据12月27日市财政局会商意见进行了修改，现印发给你们，请遵照执行。

附件：《池州职业技术学院东校区教职工教育教学工作考勤管理办法》

                                池州职业技术学院

                                 2022年1月4日
抄报：市财政局

东校区教职工教育教学工作考勤管理办法
第一条 为严肃工作纪律，规范工作行为，加强东校区的教育教学及管理工作，特制定本办法。
第二条 本办法适用于赴东校区（池州市教育园区牧之路89号）从事教育教学工作的全体教职工，主要包括：
1.基础教学部党政工作人员（含专职辅导员，下同）；
2.校内外专兼职教师； 
3.因教育教学工作需要临时往返东校区的教职工。
第三条　考勤工作实行基础教学部主任负责制。全体教职工均实行签到制，由基础教学部教务科统一负责日常考勤管理。
第四条 考勤人员负责考勤登记、统计、假期核销管理。考勤人员负责如实做好当日考勤记录，对当天迟到、早退、中途离岗、替代签到等违纪行为如实进行记录，对当天出勤情况进行核实检查，并对其真实性负责。 
第五条 考勤人员负责考勤统计工作。对当月考勤情况进行汇总并公示，教职工确认无误后，需要在考勤汇总表上签字，如有误差应及时反馈，确有误差应予纠正。当月考勤汇总表由基础教学部主要负责人审核签名后，于次月五个工作日内报院办。
第六条  基础教学部按月制作交通补助发放表，由学院办公室审核后，财务处按时发放。
　第七条　凡是在东校区从事教育教学工作的教职工，按照实际工作出行情况和每人每天40元的标准（参考市内中短途交通里程数及交通费包干标准）发放交通补助。
　第八条　坚决杜绝交通补助普惠制。党政工作人员同时承担课程教学任务或其他事务的，不得重复发放交通补助。党政工作人员因公出差或因私请假期间，按标准扣除相应天数的交通补助。校内外专兼职教职工因个人原因增加往返东校区次数的，不再另行增加补贴。
　第九条　所有交通补助均在公务交通费用-公务交通补贴支出中列支。
　第十条　本办法自2021年9月1日起执行。如上级出台教职工交通补助办法，则按上级有关规定执行。
