中心考勤管理办法（试行）
1、 考勤时间                                                                   

正常上班时间：上午8:30-11:30     下午14:00-17:00

双休日值班时间：上午7:45-11:45   下午13:45-17:50

晚上值班时间：18:45-21:50

上午考勤机开放时段7:30-9:30，其中7:30-8:30为正常上班考勤时间，8:31-9：00考勤视为迟到，9:00之后考勤或不打考勤者视为上午旷工。
下午及晚班考勤机开放时段14:30-22:30，其中16:45-20:30为下午正常上班考勤时间，20:30-22:30为晚上值班考勤.下午15:00-16:44打考勤者将视为早退，如下午不打考勤者将视为下午旷工。晚上值班人员在20:30前考勤者不计算晚班工作量。
备注：1、中心有具体多媒体教室、机房、语音实验室管理人员的上午考勤时间可以放宽至9:00前考勤，其余人员按正常时间进行考勤。2、如下午15:00前有特殊事务需要提前离开的同志，须向部门负责人请假，按照下午请假处理。3、下午15:00-16:44要提前离开的同志，必须向部门负责人请假后，方可离开。4、部门负责人有特殊事务需要提前离开的，须向中心主任或副主任请假。5、晚班值班人员如遇教务变更造成课程在20：:30前结束或没有课程安排的，可以提前结束值班，值班工作量照常计算，但必须向部门负责人说明情况。
2、 考勤机设置与保管

中心决定在青山湖校区田家炳楼五楼、综合楼一楼和瑶湖校区惟义楼二楼、先骕楼六楼四个主要办公场所设置四台考勤机，考勤将采用指纹考勤的形式严格执行，四台考勤机将指定专人进行保管。

3、 考勤数据的收集

考勤情况数据将由综合部于每月3号前由专人前去收集并作记录。

四、考勤数据的整理和上报

对于请假或有特殊事务，未能及时打考勤的同志，必须提前或在考勤当天告知部门负责人，部门负责人记录后，须在下月3号前统计好，交给综合部，综合部将根据记录和实际考勤数据进行考量。对逾期未上交本部门考勤记录，将视作认可考勤数据。考勤数据中的值班情况将做为值班费发放依据，各部门负责人只需在月初将值班安排人数报给综合部。综合部将在每月月初将上月中心考勤情况在中心公示，并上报学校人事处。

4、 违反考勤办法的处理

依据实际考勤数据，中心将严格按照《江西师范大学考勤管理的暂行规定》及《江西师范大学非事业编制人员薪酬实施办法》对违反中心考勤办法的人员进行处理：1、上述两项文件中所提出扣发的金额将一并从个人当年年终奖励性绩效工资中扣除；2、中心还有权取消违反“中心考勤管理办法”人员在当年个人考核中评优资格。

五、本“管理办法”由综合部负责解释。
