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后勤服务集团司勤人员管理规定

为进一步加强司勤人员管理，保证公务车辆安全运行,有效保障公务活动，特制定本规定。

一、司勤人员要严格遵守《中华人民共和国道路交通安全法》等有关法律法规。遵守《安徽建筑大学公务车辆使用管理规定》、《安徽建筑大学公务活动社会化车辆租赁管理规定》及《后勤服务集团公务车辆管理细则》等有关规定。
二、司勤人员考勤
（一）司勤人员正常上班时间:

1.小车9:00-12:00,14:00-17:00,出车按实计。
2.大客车6:30-9:00,16:30-22:30；
或8:30-11:00,14:30-17:30。

3.周六、日出车按实计。

4.寒暑假正常休息。

（二）除出车外,必须严格遵守考勤制度，按时上、下班，因故离开工作岗位，必须按规定履行请假手续﹙病假须凭县级及以上就诊医院开出的病假诊断书，经校医院审核并出具病假单﹚。考勤结果作为工资发放、奖励、聘任、年度考核等方面的重要依据。

（三）每月事假1天内的，基础工资和补助全额计发。超过1天，从第2天起，工资总额按日减发，日减发额计算方式为：每月应发工资总额除以21.75天。

（四）全年病假在2个月以内的，基础工资全额计发。超过2个月的，从第3个月起，只发基础工资的70%；

（五）不得以病假、事假为由，长期脱岗。假借病事假从事其他工作，一经发现，立即停止病事假期间一切工资待遇，并按旷工处理。

（六）因工（公）致伤、致残的，在规定的休养期内其工资待遇不变。

（七）婚假、丧假：假期3天。在婚丧假和批准的路程假期间，视作工作时间，途中交通费自理。

（八）未办理请假手续或请假未经批准而擅自离开工作岗位的视为旷工。一个月内迟到或早退累计达4次者，视为旷工一天。全年累计旷工1天者，批评教育，旷工2天者，扣发一个月基础工资和补助。

三、司勤人员劳动纪律

有下列情形之一者，解除劳动关系。

（一）严重违反劳动纪律或规章制度的:
1.违反本规定第一条,情节严重的。
2.全年累计旷工3天及以上。
3.不履行工作职责或不按操作规程办事，造成各种严重事故，造成财产损失2万元以上，或造成人员受伤住院治疗2人（含）以上。

4.无正当理由，拒不接受组织工作安排，经教育仍不悔改。
5.上班（办公）时间，吵闹、打架，造成恶劣影响。

6.值班不在岗，并造成严重后果。值班在岗不负责，未认真履行岗位职责，造成不良后果。
7.上班（办公）时间，有玩电脑游戏、炒股、观看与工作无关的影片等现象，经教育仍不改正。

8.出车或上班时间饮酒, 经教育仍不改正。

9.其他因违反工作纪律，造成严重不良后果的行为。

（二）《劳动法》、《劳动合同法》规定解除劳动关系其它情形的。

四、本规定自发布之日起施行。由后勤服务集团负责解释。
安徽建筑大学后勤服务集团
2019年12月11日
