关于加强疫情期间学院

教职工及外聘人员考勤管理的通知
为加强新冠肺炎疫情防控工作，引导教工严格遵守疫情防控各项工作要求，结合《南京中医药大学翰林学院新型冠状病毒肺炎防控期间师生返校工作方案》，现通知如下：

一、考勤对象

本通知考勤对象包括我院所有教职工及外聘人员（包括物业服务人员、安保人员、商业服务人员、外聘教师等）。

学校管理岗人员、辅导员、其他专业技术岗人员、工勤岗人员与劳务派遣制人员根据所在部门的要求灵活把握坐班时间；外聘人员要在我院相关职能部门的管理下，参与考勤及报送健康信息。

专任教师可以以网络教学的形式完成教学任务，年度内满足以下条件视为全勤：

1.在考核年度内能够履行岗位职责，遵守工作纪律；

2.完成规定课时量，且完成相应的教学设计、备课、课后辅导、作业批改、形成性评价、平时测验、考试、试卷分析、教学反思、监考等工作的；

3.完成上级安排的其它工作任务的；

4.按时参加学院及部门组织的会议及培训。

二、每日考勤及疫情日报制度

疫情防控期间，严格实行《教职工日报告、零报告制度》和《晨午检工作制度》，每日17：00前由各单位信息管理员（附件1）将考勤信息表纸质版（附件2）交至人力资源处刘璇，周六周日值班人员的考勤信息表于下周一统一报送。

教工在家如有发热、咳嗽等异常症状的，需委托各级信息管理员向所在单位负责人办理请假手续，并及时就诊，各单位信息管理员需将此类信息备注在每日考勤表内一并报送。 

三、教工外出管理

疫情防控期间，已返校教职工及外聘人员如无特殊情况不得离开泰州市。

因公或因特殊情况需离开泰州市的，须严格履行书面请假手续（附件3），将请假单交至人力资源处，并向防控办报备行程，如请假时间超过3天，本部门签署意见后须报分管或联系院领导批准。

疫情得到有效控制之前，一律暂缓到疫情严重地区参加活动。
四、对暂未返校和请假教职工的管理

暂未返校和请假教职工由各单位信息管理员采取“人盯人”的管理方式，掌握其及家庭成员的健康等信息。

因工作需要返校的教职工须向所在单位和人力资源处说明情况，提交相关材料，经学院同意后，方能返校。
附件：

1.南京中医药大学翰林学院各单位信息管理员名单
2.南京中医药大学翰林学院教职工每日考勤信息表

3.教职工请假条
南京中医药大学翰林学院人力资源处
2020年4月16日
附件1：
南京中医药大学翰林学院各单位信息管理员名单

疫情防控期间，请各位信息管理员履行好信息收集、上报及通知的职责。
	部门
	信息管理员

	党办 
	夏昕

	院办
	宋玮璐

	人力资源处
	印影

	教务处
	李罗兰

	科技教评
	丁永茂

	学工处 
	刁荟文

	处置办 
	李娜

	后勤管理处、资产与实验室管理处、保卫处
	熊烨

	财务办公室
	吴波

	基础部和体育部
	卫诤也

	图书馆 
	姚丹

	卫管院 
	徐晓敏

	药学院 
	姜潘惠

	医学院 
	唐颖

	护理学院 
	夏婷婷

	商业网点
	乔俊

	安保人员 
	秦伟

	物业管理人员和保洁人员
	钱宝富


附件2：
南京中医药大学翰林学院教职工每日考勤信息表

填报部门：                            填报日期：                        

	序号
	姓名
	岗位
	办公地点
	早晨体温
	午间体温
	有无发烧、咳嗽、呼吸困难等症状
	有无接触确诊或疑似新冠肺炎病例
	有无密切接触境外人员
	上班出行方式
	备注

	1
	李某
	考试岗
	行政楼502
	36.5
	36.5
	无
	无
	无
	私家车
	（例1）

	2
	王某
	秘书
	
	36.5
	36.5
	无
	无
	无
	自行车
	请事假（例2）

	3
	赵某
	厨师
	食堂
	37.5
	37.5
	有
	无
	无
	电瓶车
	请病假（例3）

	4
	李某
	辅导员
	
	36.5
	36.5
	无
	无
	无
	公交603
	出差南京（例4）

	5
	王某
	专任教师
	苏州
	36.2
	36.2
	无
	无
	无
	
	（例5）

	6
	王某
	专任教师
	苏州
	36.2
	36.2
	无
	无
	有
	
	家属从英国回来（例6）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本部门教职工及家属境外信息是否有变化：无          有                  （具体变化情况）
	


 部门负责人签字（或部门章）：                                    信息管理员：               

附件3：
	教职工请假条

	
	
	
	
	填表日期：    年   月   日

	姓名
	
	部门
	
	职务
	

	请假理由：

	假期种类：    □事假    □病假    □婚假    □产假    □丧假    □其他假

	请假时间             年     月     日至       年      月       日

	申请人：                 部门负责人：               领导审批：


