附件一


工业中心信息化数据统计办法
1、 统计范围

凡在工业中心承担各类工作的人员和到我中心上课的学生均纳入统计范围，根据工作性质，把纳入统计的教职工分为三类：行政人员、教师、实验员。
注：对于工作未满三年的教师，按照实验员统计办法进行统计。

2、 办法与要求
（一）统计时间

根据学校作息时间和中心教职工的工作性质与要求，统计时间分为行政人员和实验员、教师两类有效工作时间段，此外，中心会议、开学首日、期末最后一天等数据，按相关要求进行统计，具体为：

1、行政人员和实验员：按学校上下班时间统计(早晚各一次)
2、教师：分为授课时间和非授课时间统计。

①授课时间，按教务处课表和课程学时数以及上课周时间段与单双周等上课信息，系统自动进行统计。
②非授课时间：以实际刷卡首末时间进行统计。
3学生：进实验室刷卡签到，按实验室实时流量统计

4、其它数据记录：

①中心会议出席数据统计以基础实验楼B119中心办公室门口刷卡终端进行刷卡记录。

②开学首日、期末最后一天等签到数据统计均以基础实验楼B栋东西两侧门口刷卡终端进行刷卡记录。

     eq \o\ac(○,3)分中心活动以各分中心指定的刷卡终端进行刷卡记录。
说明

①有效工作时间只作为行政人员和实验员统计迟到、早退、缺勤的依据。
 ②上述统计时间均为正常工作日的统计，非工作日按实际时间刷卡时间进行统计。
（二）统计说明
教职工工作信息统计数据包含，每天工作时间的统计量、迟到、早退、缺勤、周月年累计时间、中心会议签到、开学首日签到、期末最后一天签到等数据。
1、统计量：为实际刷卡首末时间进行的累计时间。

2、迟到：指行政人员和实验员上午刷卡时间迟于8:30。

3、早退：指行政人员和实验员下午刷卡时间早于16:20。

4、缺勤：指行政人员和实验员上午刷卡时间迟于10:00或工作日无刷卡数据。

5、周月年累计时间：每日统计时间，按周、月、年累计的时间。
6、中心会议签到：会议开始时间签到为出勤；之后15分钟内为迟到，超过15分钟或未有刷卡记录为缺勤。

（三）终端设置

为了方便教职工刷卡，中心在工程实践楼1号、5号、7号楼一楼大厅和基础实验楼B座一楼行政办公区东西两侧设置了5个刷卡点，共计6个机位。

（四）刷卡要求
1、教职工持本人“南京工程学院校园卡”可在上述终端就近刷卡。

2、刷卡时，校园卡贴近刷卡终端显示屏幕下方的数字区，刷卡有效时，显示屏幕上会显示“刷卡已记录”或“欢迎进入”，表明本次刷卡有效。

3、如发现多次刷卡无效时，请及时与中心办公室联系，中心可根据刷卡终端的视频信息，手工补录。

三、说明
1、本工作信息统计数据作为学校和中心统计本部门教职工工作的重要数据之一。

2、要求所有人员本着诚信和实事求是的态度，进行刷卡，确保数据的准确性。
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