附件：

广东南方职业学院疫情防控时期线上教学阶段考勤管理暂行办法

为推进我校在新冠肺炎疫情防控时期实行“线上教学”的各项工作常态化，做好我校在特殊时期各部门各岗位的人事考勤工作，确保教学以及行政管理工作高质量有序进行，结合我校实际，特制定本办法。

一、考勤对象和方式

（一）分配了线上教学指导任务的专任教师，根据指导课表安排，将每次指导课按日登录学校“诊改平台”进行教学工作填报，包括具体工作日期、课程时段、课程内容、上课班级、学生出勤率等，经部门负责人审核后提交上传。

（二）分配了学生管理工作任务的辅导员，执勤当天登录学校“诊改平台”实时填报工作，包括具体工作日期、服务班级、学生出勤统计、学生活动完成情况等，经部门负责人审核后提交上传。

（三）分配了居家网络办事任务的人员，办事当天登录学校“诊改平台”实时填报工作，包括具体工作日期、处理工作内容，经部门负责人审核后提交上传。

（四）经学校批准驻校办公人员实行纸质签到制，每月考勤表以部门为单位，经部门负责人签字审核后报人事处。

二、请假审批手续

线上教学、网络办公期间教职工必须以工作为先，无特殊情况不得缺勤。必须请假的以电话形式向所在部门、人事处报批，做好请假事由、时间登记。专任教师请假前须向教务处报告，协调安排好课程教学工作。

三、部门考勤责任

（一）各二级学院负责本院专任教师、辅导员的工作安排、调度，及时掌握每个岗位的工作情况，保证所有执勤人员各司其职，确保学校教学工作顺利开展，不得出现无故缺勤、迟到早退、瞒报工作等情况。

（二）教务处负责网络教学平台的课程管理工作，对有教学课程指导责任的教师在相应课程时段的平台登录活动情况实时掌控，做好教师的课时统计工作，统计结果报人事处，为考勤提供依据。

（三）教学督导室负责网络课堂的巡课工作，对线上教学情况及时作出评估，有针对性地向责任教师给予正确指导，确保网课质量。

（四）诊改办负责学校“诊改平台”上各部门工作填报信息的采集统计工作，统计结果报人事处，为考勤提供依据。

（五）人事处负责教职工出勤情况审核确认工作。

各部门负责人是线上教学、网络办公期间考勤监督的主要责任人，必须强化责任意识，勇于担当，切实抓好考勤工作。若因部门疏于监督管理，影响学校教学秩序，造成严重后果的，对部门负责人进行严肃追责处理。



