附件一：
[bookmark: _GoBack]关于加强疫情防控期间教职工考勤管理和数据信息上报的通知
1.根据疫情防控需要和上级部门要求，所有教职工原则上非必要不离郑、不出省，如因特殊事项需要离开郑州，须提前一个工作日报单位主管和人事处批准，到单位防疫工作联络员处填报《郑州工商学院教职工离郑出行情况备案表》，报教师工作专班备案。
2.疫情防控期间，所有休假/外出申请（含公假、病假、事假、婚假、丧假、保健假、调休等）需详细注明事由、外出地点，依据请假流程逐级进行审批，审批完毕后方可生效。相关审批人要严格把关，实时掌握教职员工离校后行踪。对未按要求休假/外出申请给予驳回或不予同意；如未经所有上级主管批复完成，提前离校/脱岗者，经发现将按旷工处理，休假申请予以驳回。
3.如因私外出导致行程码带星、健康码变黄/红等，需要进行居家/集中隔离的，即刻上报部门防疫工作联络员与部门主管，逐级上报。隔离期间考勤一律按事假处理，及时按请假流程提交事假申请，请假事由详细注明隔离原因，隔离结束后持由社区/防疫部门开具的解除隔离证明、健康码、行程码、核酸检测阴性证明进行销假。
4.如因公事外出或常居住小区出现疫情导致需要进行居家/集中隔离的，即刻上报部门防疫工作联络员与部门主管，逐级上报。隔离期间考勤可按公假处理，及时按请假流程提交公假申请，请假事由详细注明隔离原因，隔离结束后持由社区/防疫部门开具的解除隔离证明、健康码、行程码、核酸检测阴性证明进行销假。
5.所有从非郑州地区返郑人员返校前，须仔细查阅最新版《外地市入郑人员健康管理措施》与疫情防控部门指示，严格按规定执行，并向部门防疫工作联络员上报外出期间出行轨迹、健康码、行程码、入郑24小时核酸阴性证明等材料。
6.有关防疫防控工作数据信息上报，原则上由各单位/部门防疫工作联络员进行汇总部门数据按时按要求上报至人事处，包括但不限于每日上午9:00前上报《郑东新区教育系统在郑师生员工情况统计表》；教职工提前一个工作日报单位/部门主管批准，向防疫工作联络员申报外出备案，单位/部门联络员每日下午16:00前汇总当日外出备案信息，填报《郑州工商学院教职工离郑出行情况备案表》上报人事处；按实时防疫信息及《外地市入郑人员健康管理措施一览表》主动排查并上报《郑州工商学院排查涉疫地区人员统计表》；主动实时上报教职工行程码、健康码变更、流调电话短信等异常情况；及其他要求实时上报的数据。
7. 请各部门各单位高度重视，积极落实相关管理制度，按时上报相关数据，严格教职工请销假管理。
特此通知。
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