指纹考勤机的使用方法和管理规定
　一、刷指纹方法和注意事项
　　1、将手指平放于刷指纹镜面上，指纹机语音提示“谢谢”即操作成功；如果不成功，就需要重新输入指纹，或者用备用指纹刷，漏打指纹考勤自行负责。
　　2、刷指纹要尽可能大面积接触感应板，不要有翘、刮、滑、晃动、抠镜面等动作。
　　3、指纹考勤机上其他键盘不许随便按动，刷指纹成功后，不得重复、随意乱刷。与指纹考勤机相对应的手指不能沾有水，故意破坏考勤机者照价赔偿。
　　二、指纹考勤时间及规定
　　1、刷指纹时间为：
　　A 、上班前打一次指纹 ，  B 、下班后打一次指纹，C、上班中途每隔二小时打一次指纹
　　2、指纹机全天候固定位置开机，凡漏打一次指纹按旷工半天论处，当月无故旷工三日的，依据《劳动合同》笫八条第二款规定，解除合同。
　　3、指纹考勤数据，报表每月汇总，是工资报表的依据。周六、日和国家法定假日，按《劳动法》规定计算薪酬，以考勤数据为准，所有人员按国家法令规定每月休息八天，加班由学校另行通知，此规定自二0一三年三月六日起执行。
