
关于进一步加强草堂校区实验室考勤管理的通知 

各相关学院（系）、实验室： 

草堂校区值班考勤是学校为草堂校区值班人员发放值班津贴

的重要依据，自草堂校区实行值班打卡考勤制以来，大部分实验

室工作人员都能够严格按照学校要求，坚持值班打卡，体现了良

好的纪律意识和精神风貌。 

在统计汇总考勤过程中，实验室与设备管理处在对比草堂校

区管委会办公室反馈的《草堂校区工作人员考勤记录表》和院（系）

报送的《学院（系）草堂校区实验室（中心）工作人员值班考勤

表》过程中发现存在不符合学校要求的现象：一是《草堂校区工

作人员考勤记录表》中无打卡记录，而《学院（系）草堂校区实

验室（中心）工作人员值班考勤表》中有值班安排；二是实验室

工作人员总值班次数一致，但两个表中值班日期不一致。 

为体现“公平合理、多劳多得”的原则，有效维护实验室工

作人员权益、杜绝上述不规范现象的发生，请院（系）督促实验

室工作人员在值班时坚持打卡上班，并进一步规范值班安排，确

保值班安排日期和实际出勤日期保持一致，如有特殊情况需附相

关说明，实验室与设备管理处将优先按照《草堂校区工作人员考

勤记录表》确认值班信息。自 2015 年 1 月 1 日起，为确保实验室

安全，草堂校区各实验室原则上每天安排一名学校正式员工值班，

各院（系）每月向实验室与设备管理处按时提交草堂校区各实验

室值班安排表。 



为进一步规范草堂校区值班打卡制度，实验室与设备管理处

制定了“草堂校区实验室工作人员值班考勤流程”，相关要求和表

格可在实验室与设备管理处网站“办事指南”栏查询下载。 

 

 

 

实验室与设备管理处 

2014 年 12 月 22 日 


