中国地质大学人事处文件

	中地大（汉）人字【2014】19号

	                          
	                    
	                   


关于2014年上半年教职工考勤工作的通知
各学院（课部）、各处（室）、各直属单位：  
    根据学校《岗位设置管理实施方案（修订）》、《绩效津贴改革实施办法（暂行）》等文件的规定，为加强教职工聘后管理，现就做好2014年上半年教职工考勤工作有关问题通知如下： 
    一、相关规定 
     1．坚持精干、高效和满负荷工作原则，在全面提高受聘在岗教职工的基本工作量和工作质量的同时，逐步提高收入水平。 
2．教职工聘用在岗工作期间，年度及聘期考核合格，按聘用的岗位级别享受相应级别的校内岗位津贴。在岗津贴按照聘用在岗教职工应执行的校内岗位津贴级别和标准，按月发放。业绩津贴的发放与教职工履行岗位职责、完成工作任务情况挂钩，对于未能完成岗位职责任务的教职工，应扣发或减发岗位津贴。 
3．在国家规定的休假（如产假、婚假、探亲假等）期间，校内岗位津贴照发。探亲假原则上应在寒暑假期间安排使用；凡在学期中途要求享受探亲假并经所在单位同意的，停发其校内岗位津贴。

4. 请病假三天至七天者，按日扣减业绩津贴；请事假七天至十五天者，扣发半月业绩津贴（全年事假累计不得超过十五天）；旷工一天者，扣发当月业绩津贴，旷工两天至七天者，扣发三个月业绩津贴；旷工八天至十四天者，扣发全年校内岗位津贴（日津贴=当月校内岗位津贴标准/当月应工作日）。请长期病假、旷工十五天及以上者，按照中国地质大学（武汉）《学校教职工劳动纪律管理暂行规定》（地大校办字[2010]65号）文件的有关规定执行。
5. 由学校选派在国内外脱岗进修、学习的人员：进修时间半年以内，校内岗位津贴照发；半年至一年，发放在岗津贴，不发业绩津贴；一年以上，不发校内岗位津贴。
6．非学校出资并经学校同意在国外脱岗进修、学习的人员，出国下个月起，停发校内岗位津贴；超过一年停发基本工资。
7．教职工出国探亲期间，不发放校内岗位津贴。学校选派出国进修学习的教职工在进修期内，若其配偶申请出国探亲，在三个月内发放基本工资及基础性绩效工资；超过三个月，停发基本工资及其它津贴等待遇。其他情况申请出国探亲，视同自费出国，停发基本工资及其它津贴等待遇。
8. 未聘、拒聘和各类不在岗教职工，停发基本工资、其它津贴等待遇，并按照国家、省部、学校有关规定进行处理。
9. 聘期内有下列情形之一的，停发或减发校内岗位津贴：
（1）不服从领导，拒不接受工作任务或工作不称职，又不应聘其他岗位的；
（2）管理岗位、专业技术岗位、工勤技能岗位聘用人员有严重失职行为的，教师出现重大教学事故的；
（3）违反国家法律法规或违反学校规章制度，情节严重的。
    二、具体要求 
    1．参加考勤人员包括：学校事业编制内受聘上岗的正式职工、集体所有制职工、人事代理制职工等； 
    2. 2014年新聘任到党政管理等岗位的教职工，在新受聘单位参加考勤；受聘前考勤情况，由新受聘单位负责向其原所在单位了解； 
    3．各单位应按照学校的规定和要求，根据本单位的工作性质、岗位特点，建立健全教职工考勤、考核制度，并将考勤、考核结果与岗位聘任、推荐评优、晋职晋级、津贴发放等挂钩，完善激励约束机制，加强聘后管理，切实提高工作效率和工作质量。 
    4．各单位于6月30日之前，将《中国地质大学（武汉）教职工考勤汇总表》（2014年1-6月）交人事处（表中信息请按要求填写完整）。凡属下列情况之一者，单位及个人必须书面说明有关情况，并报人事处： 
    ① 名义上在各二级单位受聘，实际未履行岗位职责，或以各种借口脱离受聘岗位，外出从事营利性活动一个月以上的教职工； 
    ② 未履行请假手续，擅自脱离工作岗位10天以上的教职工； 
    ③ 因身体原因不能坚持正常工作，实际病休一个月以上的教职工； 
    ④ 外聘教授、外聘院士2014年上半年工作情况总结； 
    ⑤ 在职攻读研究生等学历学位或出国进修访问，未在校承担工作任务的教职工。 
    5．希望各单位加强教职工的聘后管理，认真做好教职工考勤、考核工作。凡上报的考勤材料不实事求是、不如实上报有关情况的单位，学校将相应核减该单位的编制数和津贴总额。 
    三、后勤保障处、高科集团、出版社等单位承包、开发编制教职工考勤工作按学校相关规定自行组织进行，考勤结果报人事处备案。 
  
    附：《中国地质大学（武汉）教职工考勤汇总表》 
　     （请在人事处网站“表格下载”下载） 
  
                                     
　

                                                  人 事 处 
                                             二○一四年六月在十七日
