泰安市劳动就业办公室工作纪律
及考勤管理办法
根据《事业单位人事管理条例》、《劳动法》、《劳动合同法》等相关法律法规的规定，结合就业办实际，制定本工作纪律及考勤管理办法如下：

一、工作纪律

1、严格上下班制度，不得迟到早退。认真落实岗位职责，当天的工作当天完成，不得无故推诿拖延。

2、上班期间，不得擅自离岗、空岗或串岗。确需外出的（只要是离开办公室），每个科室必须确保一人在岗（特殊情况除外）。外出人员办理事项预计超过半小时的，要预先向科室主要负责人口头请假，科室主要负责人如不在班，应向科室主持工作同志请假，并需说明合理理由。

3、工作期间要专心致志，禁止在工作时间用电脑或手机从事聊天、炒股、网购、玩游戏、棋牌、看电影、听音乐等与工作无关事项；不得上网浏览与工作无关的网页或网站，不得借工作之名建立与工作无关的QQ群，进行与工作
无关的闲聊交流;禁止在办公区内大声喧哗、吵闹等与身份明
显不符的行为，不准串岗闲聊或因私会客。

4、要严格请销假制度，严格执行《请销假制度》规定，严肃请假程序，不准捎假、代假。

5、接待来访或对来办理事项的外来人员要主动热情，耐心周到，笑脸相迎，坚决杜绝“门难进、脸难看、话难听、事难办”现象，更不能目中无人置之不理或态度恶劣出口伤人。

6、所有干部职工上班期间，要求着装得体，自然大方。女同志不许穿超短裙、吊带装，男同志不许穿短裤背心，更不能穿奇装异服，男、女同志不得穿拖鞋上班，女同志不得涂抹、喷洒异味香水等。

7、领导干部要带头遵守工作纪律，给同志们做出榜样，并对所分管科室人员严格管理，遇有问题首先追究分管负责人或科室主要负责人的责任。

8、办公室工作环境要保持整洁，做到窗明几净，物品摆放要整齐划一，井然有序。

9、建立内部巡查制度。纪委组织有关人员定期不定期对服务态度、工作纪律、办公场所卫生等情况进行明查或暗查，对发现的问题及时进行纠正，并在一定范围内通报。
10、对凡是违反工作纪律，情节严重，造成不良影响的，取消评先树优资格，按有关规定追究相关责任人责任，并进
行严肃处理。

二、请销假制度

1、工作人员因公外出、因事因病请假执行本制度。

2、工作人员因私事需亲自处理时，允许请事假，但应妥善安排好个人所承担的工作，请假理由不充分或影响正常工作的，不予批准。

3、工作人员到达法定年龄后结婚，按照有关规定，给予婚假3天。  

4、已婚女同志合法生育的，按照有关规定享受产假。女同志生育后小孩一周岁前，每天享受1小时的哺乳假。

5、工作人员直系亲属去世时，按照有关规定，给予丧假3天，直系亲属在外地的适当延长奔丧假期。

6、凡工作满一年、不能利用公休假与居住外省市的配偶、父母团聚的工作人员，按照有关规定，可以享受探亲假。  7、除法定公休日、节假日外，工作人员请假须提出书面申请（因公请假附有关文书、因病请假附县级以上医院规范的证明），并履行审批手续。请假应由本人填写“请假审批单”，经批准后方可休假，请假审批单交人事秘书科留存。  （1）科长以下工作人员请假3天（含3天）以内的，由
分管领导批准。分管领导不在单位，由纪委书记或其他领导
批准。

（2）科室主要负责人请假，由分管领导审核，报主要领导批准。班子成员请假，由主要领导批准。

（3）连续请假时间超过3天以上的，由分管领导审核，报主要领导批准。

（4）县级以上领导干部工作日期间离开泰城，须向市局主要领导请假。

8、正常请假应提前1天履行请假手续，如遇突发疾病或事件，不能提前请假的，及时用短信请假，待销假时凭保留的请假短信补办请假手续，否则，按旷工处理。

9、请假人在外地因故不能按期返回工作岗位时，按请假程序须向有权批准的领导续假，待销假时补办续假手续。  10、工作人员假期结束，应于上班当日及时销假。

11、工作人员未履行请假审批手续或假期已满未经批准而擅自不上班者，按旷工对待。对旷工者，视其旷工天数，按国家有关规定处理。

12、纪委、人秘科负责监督本制度落实并进行定期或不定期对工作纪律等情况进行检查，视情通报情况。

三、考勤制度

1、使用考勤机对在岗工作人员进行考勤，通过脸部识别或指纹识别，对上下班时间进行记录和证实。

2、考勤工作由纪委牵头，人秘科负责日常管理工作，每月初将上月考勤情况经确认后，由纪委书记审核签字后报人秘科，进行工资核算。
3、实行每天上午8点半以前上班签到和下午5点下班签

退两次考勤制度，工作人员要遵守工作时间，上班必须签到，下班必须签退。考勤地点为一楼大厅门口。

4、确因工作外出、临时业务等原因无法按时进行签到或签退的工作人员，需及时向科室主要负责人说明情况，并于当天或次日主动填写《异常考勤签到登记表》，由各科室主要负责人签字，经分管领导审核签字确认后报人秘科。因统一活动无法正常考勤的，由活动组织者负责填写《异常考勤签到登记表》，经分管领导审核签字确认后报人秘科。无负责人签字者，按未考勤处理。

5、正常工作日外加班，可在以后正常工作日内安排调休。不调休的聘用人员支付加班工资。
6、考勤主要内容：

（1）迟到：以上午8:30为基准，迟到半小时(含半小时)以内，按迟到处理;

（2）早退：以下午5:00为基准，提前半小时(含半小时)以内，离开单位按早退处理。

（3）旷工：没有签到或签退记录，上班迟到超过半小时或下班早退超过半小时，无出发、开会等公务事项及未请假或请假未批准没来单位上班，视为旷工。

（4）请假：因病或因事在一段时间内无法上班工作的，履行请假手续，视为请假，请假以天或小时为单位计算。
（5）在社保服务大厅工作的人员，以社保中心通报的
考勤结果为准。

7、在编人员，按照机关事业单位工作人员请销假有关规定进行奖惩。

8、非在编人员迟到、早退每人每次扣工资20元，累计两次按事假1天处理；请病假扣工资30元/天；一个月内累计迟到或早退10次以上，单位有权与其解除劳动关系；旷工每人每次扣工资100元；1年内累计旷工15天以上者，即视为自动与单位解除劳动关系。非在编人员的考勤情况与年终考核挂钩，实行末位淘汰制。

9、法定的婚假、产假、丧假、哺乳假等要履行有关审批手续，享受相应的假期，不予扣工资。

10、非在编人员在不影响正常工作的前提下，享受有关法律法规规定的带薪年休假。带薪年休假要履行正常请销假审批手续，也可以抵扣病、事假，不予扣工资。

11、对考勤优秀的工作人员与年终考核及评先树优等情况挂钩。
本办法自2019年4月1日起执行。

2019年3月29日

