考勤制度

（一）考勤是考核的重要组成部分，是教职工年终考核、职务晋升、工资调整、岗位续聘或解聘的重要依据之一，考勤要坚持实事求是、客观公正的原则。
（二）全院教职工都实行上下班考勤制度，其中专任教师按《钟山职业技术学院关于专任教师工作量的规定(试行)》(钟院字〔2010〕4号)进行考勤。
    （三）各部门主要负责人分管考勤工作，并指定一名兼职考勤员负责考勤。考勤员须如实填写《绩效工资考勤表》，并于次月2日前(遇节假日顺延)将当月考勤表经本部门主要负责人审核签字后送人力资源处。
