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景法发〔2019〕6号
关于印发《景洪市人民法院考勤管理制度

（试行）》的通知

本院各部门：

为进一步加强人员监督管理，严肃工作纪律，改进工作作风，提高办事效率，经院党组讨论决定，根据《中华人民共和国公务员法》及相关的规定，结合我院实际，制定《景洪市人民法院考勤管理制度（试行）》，现将《景洪市人民法院考勤管理制度（试行）》印发给你们，请严格执行。
景洪市人民法院

2019年2月13日

景洪市人民法院考勤管理制度（试行）

一、目的和范围

第一条 为进一步加强队伍管理，增强全院组织纪律观念，改进工作作风，提高工作质效，树立良好人民法院干警形象，特制定本制度。

第二条  本制度适用于景洪市人民法院全体工作人员。

二、工作纪律

第三条  全院工作人员严格遵守制度，坚守岗位，认真履职。按要求准时参加院内外会议、学习和集体活动。

三、考勤管理

第四条  严格执行制度规定的出勤时间，上午8:00时—12:00时；下午14:30时—18:00时。

第五条  院机关办公楼配备六台面部考勤机，采用电子考勤方式进行管理。上下午上班前签到，每天2次，到岗时间以考勤机时间为准。晚签视为迟到，超过30分钟以上视为旷工。未在规定时间签到，事前未履行请假或考勤报备的按旷工处理。

派出人民法庭实行书面签到考勤，并于次月5日前报纪检监察室。

第六条 考勤报备和监督管理。因工作安排外出或其他事由，不能及时签到的，需进行考勤报备。班子成员向院长报批，庭室长（负责人）向分管院领导报批，其他干警向庭室长（负责人）报批。

四、处理规定

第七条  考勤情况通报。司法技术科于每月1日（节假日顺延）将上月考勤系统原始数据发给所在部门（班子成员的出勤情况直接报院长），各部门对未正常出勤但已报备人员作出情况说明，报分管院领导审签后，于5日前交到纪检监察室，纪检监察室于每月6日（节假日顺延）向全院通报上月考勤情况。

未按时出具情况说明的，视为完全认可考勤系统原始数据。

第八条  考勤通报作为各项考核依据。

（一）出现迟到、旷工被通报的，由庭室长（负责人）进行提醒谈话。

（二）出现迟到、旷工被二次以上通报的，由分管院领导对庭室长（负责人）进行提醒谈话，纪检监察对本人进行诫勉谈话。

（三）院班子成员出现迟到、旷工的，由院长进行提醒谈话。

（四）各种上级督查、检查、会务活动等通报涉及考勤情况的，合并计入统计。出勤情况按照院内外制度严格执行，由纪检监察统计后并报院党组按照相关规定处理。

五、补充说明

第九条  本制度下发后，之前有关规定与本制度不一致的，以本制度为准。未尽事宜均按上级相关法律、法规和政策执行。

第十条  本制度自印发之日起执行，由院党组负责解释。
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