汕头市鮀滨职业技术学校教职工考勤与请假管理制度

为加强学校劳动纪律管理，建立良好的工作秩序，不断提高教职工队伍的整体素质，进一步完善各项管理规章制度，保证学校管理核业务工作的顺利开展，依据有关法规，结合学校实际情况制定本制度。

一、考勤制度

1．学校根据有关规定，制定出学校《作息时间表》

2．教职工必须按学校规定的时间按时上下班，工作时间内未经请假不得擅自离开岗位。一般应提前5分钟到岗，无正当理由准时到岗的为迟到，未经批准提前离开工作岗位的为早退。

3．有下列情况之一的，计为旷工。

⑴迟到或早退超过1小时的，按旷工半日论处；每累计迟到或早退三次按旷工半日论处。

⑵未经请假或请假未经批准而擅离工作岗位的，或假期已满续假未经批准不上班者。

二、请假制度

1．请病假4天（含4天）以上至一个月内者，扣除当月全勤奖，同时按其缺勤实际节数扣除；病假超过一个月（30天）者，按市有关规定执行。

2．一个月内请事假累计在4天（含4天）以上至10天内者，扣除当月全勤奖，同时，按其缺勤实际节数扣除；超过10天以上者加扣市规定的有关津贴和工资。

3．教职工无故旷工，扣除当月全勤奖及缺勤实际节数，同时加扣市规定的有关津贴和工资，旷工1天的，当月基础性绩效工资按50%计发，旷工超过2天（含）的，当月绩效工资停发；缺勤时间超过10天者，停发所有工资和津贴。

4．教职工因请假没有参加校性会议、班主任会议、科组会议、科组活动等集体活动的，每次扣全勤奖20分，并按每次集体活动折合1节时扣除其缺勤实际节数；行政人员上班迟到第1次扣全勤奖2分，第2次扣全勤奖6分，第3次扣全勤奖14分，第4次扣除全月全勤奖；第5次以上（含第5次）扣除当日全额课时津贴。教师跟班视听课、上课迟到或提早下课第1次扣全勤奖2分，第2次扣全勤奖6分，第3次扣全勤奖14分，第4次扣除全月全勤奖；第5次以上（含第5次）扣除当日全额课时津贴。

5．病休六个月或以上的教职工，病愈后要求回复工作，须持医疗部门证明，确实可以恢复工作的方可复工。

三、请假程序

1．教职工请假须填写《请假表》并附上相关证明，经审批同意后方可有效，并按时回部门销假。若有特殊情况需续假者，需提前报告并经批准方能续假。

2．若遇特殊情况本人不能直接请假的，可电话或托人代为请假，事后应马上补齐手续。返校2天不补假者，超额时间视为旷工。

3、教职工请假一天以内由处室负责人批准；二天至一周内由分管校长批准；一周以上（含一周）由校长批准。请病假超过一周应附医生证明，请事假超过三天应附请假报告。婚假、产假、计生条例规定的看护假、探亲假及丧假按制度准假（不计发岗位津贴，请假在规定时间内，婚假、计生条例规定的看护假、丧假不扣全勤奖，探亲假不计发全勤奖，产假只计发当期全勤奖）。请假审批表及证明送办公室存查。

四、考勤登记办法。

校性会议由办公室核查登记，其它活动由所属主管处室登记；教师考勤由教务处逐月汇总送办公室，教职工考勤由办公室逐月汇总送总务处。
