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天津轻工职业技术学院

关于实施人脸识别考勤管理的通知

为加强学院考勤管理工作，提高工作效率，使考勤管理更加科学公

正、透明准确，经学院研究决定，实施考勤机人脸识别验证考勤，具体

通知如下：

一、适用范围及对象：学院全体在岗教职员工

二、考勤时间

1.行政坐班人员按照上下班时间进行签到和签退。（原则上午餐时

间12:10—13：20）

具体时间规定如下：

上班与下班 有效签到（签退）时间

上午上班签到 8:40前

下午下班签退 16:15后

2.不坐班的专任教师按照具体上课时间，在上课（或工作）10分

钟前进行签到，离校时签退。坐班时间的签到或签退时间为：周二下午

1:20前签到，下午4:15后签退。

3.凡遇双休日、节假日加值班及工作日延时加班人员按照加值班时

间在考勤机上进行签到和签退。

三、人脸识别考勤地点

考勤验证使用学院人事部牵头安装的考勤机，目前七台考勤机具体

位置如下：

行政楼一楼大厅、机械工程学院一楼大厅、经济管理学院一楼大厅、
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艺术工程学院一楼大厅，电子信息与自动化学院一楼大厅、国际交流中

心一楼大厅，一食堂一楼大厅。

四、人脸识别考勤管理

1.人脸识别考勤是对全体在岗教职员工出勤情况的记录和证实，必

须本人亲自进行考勤验证，严禁任何弄虚作假的违规行为。

2.全体教职员工必须按照上下班规定时间执行签到和签退。凡因忘

记造成未签到或未签退者，视为迟到或早退。

3.全体教职员工要严格请销假手续，并到人事部备案，否则以考勤

机结果为准。

4.凡因病假、事假、婚假、丧假等导致出勤变动的教职员工，须按

照现行《天津轻工职业技术学院教职员工考勤管理制度》履行请假手续，

并填写《请假审批表》，履行规定手续后由本部门考勤员报人事部留存

备查。

5.凡当月人脸识别考勤记载出现迟到或早退人员，由各部门考勤员

核对具体签到或签退时间，凡不属于迟到或早退人员，需提供履行请假

手续的备案材料。

6.凡因公导致出勤变动的教职员工，须由部门出具考勤特殊情况说

明，并附公出的相关证明或附《请假审批表》，按现行《天津轻工职业

技术学院教职员工考勤管理制度》履行审批手续后由本部门考勤员报人

事部留存备查。

7.各部门应报而未报，漏报、错报考勤情况，造成与考勤机结果不

相符的，以考勤机结果为准。

五、注意的问题
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