
关于加强教职工考勤管理的补充规定 

各位教职工： 

为进一步严肃劳动纪律，提高制度执行力，依据疫情防控期间上级文件精神和学校 2019

年 5 月颁布的《教职工考勤管理办法》，从本学期起学校将加强对教职工考勤管理。现就有

关事宜进行强调并作如下补充规定： 

一、考勤方式 

1.刷卡：教职工可在校园内任何一个刷卡点刷卡。 

2.钉钉：教职工可下载钉钉APP，登陆常州市高级职业技术学校打卡。 

3.登记：特殊情况下可以到所属处室负责人或院部行政科登记。 

二、抽查形式 

1.由督导与质量管理处和组织人事处联合派员对某个院部或处室进行不定期现场检查。 

2.通过网络平台数据了解情况。 

经核实后的信息将作为教职工出勤的重要内容，并按照有关规章制度执行。 

三、补充说明 

1.上下班按照作息时间表执行，中午下班时间为 11:30（为避免拥挤，教职工可以在 11

点离开办公室去学校食堂用餐） 

2.原则上教职工实行坐班制，有下列情况之一的可以个人提出书面申请，得到学校批准

后，在完成学校安排的课务、会议和其他工作的前提下，实行弹性工作制或适当变更上下班

时间。 

（1）临近正式退休一年内的教师：只享受奖励性绩效和专项绩效全勤奖的 80%。 

（2）因个人原因（如接送孩子等）需要每天上班晚到半小时或下班提前离开半小时或

中途离开半小时的教职工（不包括哺乳期老师）：只享受奖励性绩效和专项绩效全勤奖的 90%。 

3.在请假手续齐全和不影响正常工作的前提下，每个教职工每月有 1次、每次时间不超

过 2小时的个人事宜处理时间。 

四、特别提醒 

1.学校原则上不允许教职工外出兼职；处在身体康复期的教职工不能正常上班，也要按

规定履行正常请假手续。 

2.所有请假（含中途离校），教职工必须事先通过电话、网络短信等形式告知有关人员，

得到批准后方可认定。 

3.刷卡考勤时教职工要尽量面对摄像头。严禁他人替代，一经查实，相关人员考勤无效，

并不得参与“师德标兵”的评选。 

五、实施时间 

本规定自 2020 年 5月 6日起执行，解释权在组织人事处。 

 

常州市高级职业技术学校 
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