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南昌交通学院“一校两区”考勤管理办法

为适应“一校两区”考勤管理，依据各单位人员安排，结合

学校实际情况，制定“一校两区”考勤管理办法。

一、考勤对象

全校所有行政人员、教辅人员、工勤人员。

二、考勤时段

1.固定班制考勤时间

序号 校区
上午 下午

上班 下班 上班 下班

1 黄家湖校区 8:00 12:00 14:00 17:00

2
墨轩湖校区

(驻地人员)
8:00 11:45-14:00 17:00

3
墨轩湖校区

(通勤人员)
7:30-9:00 11:45-14:00 16:00-21:30

2.排班制：保卫处、图书馆等需要值晚班人员，仍由各单位

自行安排值班班次。

三、考勤方式

1.黄家湖仍沿用原有打卡方式。

2.墨轩湖仅支持人脸识别考勤机打卡。

四、其他说明
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1.申报墨轩湖校区固定岗人员需每周在墨轩湖校区打卡 5

天。

2.墨轩湖校区不支持手机打卡，手机打卡将列为无效打卡，

不计入出勤。

3.墨轩湖校区共安装 5 台钉钉考勤机，具体位置如下：

序号 点 位 具体位置

1 综合楼 1楼大厅

2 大学生创就业中心 1楼，学工办公室外

3 教学楼 B 座 1 楼，教师休息室

4
1-4 栋院系办公楼

（后续安装）
3 栋，1 楼大厅

5
5-8 栋院系办公楼

（后续安装）
5 栋，1 楼大厅

4.同一天只允许一个校区打卡，出现两校区打卡的将自动判

为无效打卡。

5.墨轩湖每天打卡 3 次，黄家湖每天打卡 4 次，缺卡列为异

常。

6.请假、外出、出差等流程同之前规定。

本办法自 2022 年 10 月起执行。由人事处负责解释。
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