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 大连交通大学党政办公室文件 
 

 

 

大交大党政办发〔2023〕10 号 

★ 

 
关于进一步规范非教师身份工作人员在旅顺口

校区考勤方式及工作时间的通知（暂行） 

各基层党委、党总支、直属党支部，各处（室、部、中心）： 

为牢固树立“以师生为中心”的工作理念，切实提升行政

管理人员服务意识，强化旅顺口校区各单位（部门）保障职

能，结合学校考勤工作有关规定，现对旅顺口校区考勤方式

及工作时间进一步规范，具体如下。 

一、规范对象 

旅顺口校区各单位（部门）的工作人员，各单位（部门）

常驻旅顺口校区的工作人员。授课教师除外。 
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二、考勤要求 

1.规范对象所列人员日常须按时在旅顺口校区工作。 

2.工作日期间，各单位（部门）正处职领导或负责领导

因工作或其他原因不能到旅顺口校区工作的，须向旅顺口校

区管服委报备，由管服委汇总定期报送党委组织部、纪检监

察部门。其他人员不能到旅顺口校区工作的，须向本单位（部

门）领导请假。 

3.规范对象所列人员在旅顺口校区工作天数由所在单位

（部门）按实际情况统计并按学校有关要求规范报送。 

4.目前统计方式主要有人工统计、微信小程序在线打卡、

个人上报等方式，请各单位（部门）根据实际情况，自行确

定统计方式。 

5.规范对象所列人员涉及事假、病假等请假管理，按学

校相关文件规定执行。 

三、工作时间及值班 

1.工作时间 

上午：8：25—12：00（如遇雨雪天气等特殊情况，到

岗时间以通勤班车实际到达时间为准） 

下午：13：30—16：00（第一批） 

      13：30—17：00（第二批） 
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旅顺口校区管服委、各教学单位须安排至少 1 名领导班

子成员，其他有常驻旅顺口校区人员的部门须安排至少 1 名

工作人员带班工作至第二批下班时间，期间继续为上课的教

师、学生做好服务保障工作。 

2.夜间总值班（含节假日值班） 

时间：当日 17：00—次日 8：25。 

值班人员：依照旅顺口校区管服委下发值班表执行。 

四、工作要求 

1.提高认识。良好的工作秩序是学校健康发展的基础，

也是高校落实立德树人根本任务，实现全员全程全方位育人

的重要保障。广大教职工要提升责任意识、岗位意识与服务

意识，严肃劳动纪律，提高工作效率，保证旅顺口校区各项

工作有序、高效运转；要关心关爱学生，经常地、充分地与

学生交流互动，做学生为学、为事、为人的示范，自觉塑造

教师“学高身正”的主流群像。 

2.严格管理。各单位（部门）党政一把手要切实履行好

主体责任，严明工作纪律，做好政策解读和解释，提升管理

和服务水平，充分利用信息化手段，实事求是做好教职工赴

旅工作天数统计。 

3.强化监督。坚持严管和厚爱结合、激励和约束并重。



- 4 - 

人力资源管理处将加强对各单位统计工作的指导、服务与监

管，会同纪检监察部门、旅顺口校区管服委抽查各单位（部

门）统计情况，对没有严格执行纪律和制度的单位及个人给

予通报批评或问责处理。 

 

 

大连交通大学党政办公室 

                                 2023 年 9 月 11 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     

 大连交通大学旅顺口校区管服委拟文 2023年 9月 11日印发 

（共印 3 份） 


