信息管理学院 20  年     月考勤情况说明表
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	说明：
[bookmark: _GoBack]1、教职工每个考勤周期为每月1日至每月30日。查询考勤方式：学校主页-信息化校园-考勤系统，用新工号和密码登录。“考勤情况说明表”于当月25日前交到学院办公室叶琦蔚老师处（纸质版浦东校区交412；松江校区交周洁倩代收）。
    2、教职工个人工作日因漏刷卡、参加会议、因公出差等填写说明；
3、双休日及国家法定节假日教职工因下列情况打卡考勤，学院报送人事处予以交通和餐饮补贴（参照工作日标准）： 
  （1）学校统一安排要求教职工参加的各项活动等。
（2）学院组织安排的会议、监考，答辩等活动，以及突发事件处置，承担校级分配的工作任务等。
（3）学院分管领导基于教学、科研、专业建设、评估、竞赛辅导、学生活动等，确因工作需要安排教职工加班的项目，提前下达任务书报办公室备案。
（4）其他“情况说明”经院长例会讨论可以认定为加班的。 



系部负责人签字：
时间：
（学院领导、系部负责人由院长或书记签字；办公室人员由分管行政副院长签字；辅导员由副书记签字）
