无锡职业技术学院后勤管理处
锡职院后勤 [2024] 1号

无锡职业技术学院
后勤管理处考勤制度规定
为维护后勤管理处正常工作秩序，提高工作效率，保证员工的合法权益，特制定本考勤制度。本制度适用于后勤管理处全体员工，所有员工应严格遵守本制度，共同营造和谐、有序的工作环境。

一、考勤时间
（一）后勤管理处实行标准工时制度，工作日工作时间为08:00至17:00，11:30至13:30为休息时间。

（二）饮食服务中心餐厅项目经理，结合《后勤管理处关于食堂管理人员职责和薪酬方案》相关规定和实际运行情况，工作日工作时间为07:00至17:00，11:30至13:30为休息时间。

（三）所有员工应按时上下班，不得迟到、早退。因特殊原因需提前或延后上下班，应提前向上级领导请示并获得批准。

二、考勤方式

后勤管理处采用电子考勤系统，员工每日上下班需通过面部识别进行考勤。

三、请假制度

（一）员工因病、事假等原因需请假，应提前向上级领导提出书面申请，经批准后方可休假。如遇紧急情况，可先通过电话请假，事后补交书面申请。

（二）请假期间，员工应按照学校规定办理请假手续，如实履行请假期间的职责，确保工作不受影响。

四、迟到、早退、旷工处理

（一）迟到、早退：无故迟到、早退超过3次/月，将计入个人考勤档案，与年终考核、评优评先、薪酬福利等直接挂钩。

（二）旷工：员工未经批准擅自离岗或未履行请假手续，视为旷工，旷工将严重影响员工的绩效评估和薪酬福利。

五、后勤保障值班

（一）后期保障值班主要包括部门值班、极端天气值班、应急值班、领导指派值班等。
（二）值班人员应详细填写值班记录表，记录表由本人记录、交上级领导审批，每周一交至办公室，办公室根据电子考勤系统进行核对。
（三）劳务派遣人员后勤保障值班，部门将视情况每月给予后勤保障补贴。发放标准：100元/天，不满3小时按50元/半天发放。

六、附则

（一）本制度自发布之日起执行，如有未尽事宜，将另行通知。最终解释权归后勤管理处所有。

（二）希望后勤管理处全体员工能够严格遵守本考勤制度，共同维护部门的正常工作秩序，为部门和学校的发展贡献自己的力量。同时，后勤管理处也将根据实际情况，不断完善和优化考勤制度，以更好地保障员工的权益和利益。

                                  后勤管理处

2024年04月16日

附件1
后勤管理处节假日值班记录
	值班人姓名
	
	值班日期
	

	值班时间
	

	值班记录
值班人（签字）：__________  


附件2

后勤管理处特殊人员调班申请表
	申请人
	

	调班原因
	

	需要调班的班次
	

	调班后的班次
	

	本月已调班次数
	

	班组长意见：
	时间：

	科室负责人意见
	时间：

	分管处长意见
	时间：

	部门负责人意见
	时间：

	其他事项说明
	


附件3 
	后勤管理处事假申请表

	姓名
	　
	请假时间
	　

	事假说明
	　

	科室负责人意见
	时间：　

	分管处长意见
	　
                   时间：

	部门负责人意见
	                  时间：　


