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                                                       办公室【2021】6号

教职工考勤制度
     为确保学校教育教学工作稳定、正常开展，不断提升学校内部管理水平，全面提高教育教学质量。根据《建始县中小学教职工病事假管理规定》[建教办〔2014〕71号]的通知，结合我校实际情况，制定本制度。
一、公假：
  1、学校行政管理人员或教职工出席会议、培训学习等公事外出时间为公假。
  2、公假要履行请假手续，要在校长办公室登记公事外出时间，工作安排情况，否则不予报销差旅费。一次不请假师德师风考核扣0.1分。
二、事假：
   1．教师因事请假，应提前办理请假手续。请假理由不充分或可能影响学校正常工作时，不予准假、暂缓准假或缩短假程。
   2．按教育局的要求，事假与教师考核挂钩：
①一学期没有请病假、事假的老师在师德师风考核中奖励1分。

②一学期事假在五天以内（不超过40小时）的不扣分（事假每天按8小时计算，上午按4小时计算、下午按4小时计算）。

③一学期事假超过五天（40小时）的，按每小时事假在师德师风考核中扣0.1分。

    3．按教育局的要求，事假与教师绩效工资挂钩：
①按每分50元在绩效工资中扣除。
 3．按教育局的要求，事假与教师评优表模挂钩：
①一学期事假超过8天，全年事假累计超过15天，不得评优表模。
三、病假：
    1、教职工因感冒等小病请假，有医院治疗证明和用药清单，时间较短，不作为缺勤。无相关证明记为事假，按事假管理规定执行。
2、教职工因病需要请假检查身体，有县级以上医院的检查证明和检查费用证明，三天以内的不作为缺勤。无相关证明记为事假，按事假管理规定执行。

3、教职工需较长时间请病假的，需向上级相关部门履行请假手续。病假期间的相关待遇按《建始县中小学教职工病事假管理规定》[建教办〔2014〕71号]的通知执行。
     4、请病假全年累计超过30天的人员，当年年度考核原则上不得确定为优秀等次；

   四、法定假：
   1、婚假：3天。

   2．产假：128天，剖腹产143天。
   3．丧假：教师的直系亲属（爷爷奶奶、外公外婆、父母、岳父母、配偶）死亡时，给丧假3天；直系亲属死亡，需要赴外地料理丧事的，另给路程假。
  五、请假流程：
    1、无论是病假或事假、不论假期长短都应按流程逐级办理。
①写请假条；②提供有关证明材料（按县教育局要求项目提供）；③按规定批准权限办理批准手续。学校批准权限3天，中心学校批准权限7天，7天以上报教育局审批。    

2．因突发事件或由于特殊原因不能及时办理请假手续的，须提前用电话通知相关组织或委托他人代为请假，但事后及时补办请假手续。      

六、旷工、签到、会议、课堂： 
1、旷工：未办理请假手续擅自离开工作岗位者；要求请假未经批准而擅自离开工作岗位者;不服从学校安排，拒不到岗位工作者以旷工论处。旷工按每天8小时，每小时扣师德师风考核分0.2分，每分50元进行处罚。
    2、签到：未签到按每次扣师德考核分0.1分，每分20元进行处罚。

3、会议：

（1）迟到：通知开会5分钟未到者按每次扣0.1分，每分50元进行处罚。

（2）旷会：按每次0.2分，每分0.2分，每分50元进行处罚。
（3）长期请假不参会：请病事假达5次者，按每次0.1分，每分50元进行处罚。

    4、课堂：
（1）迟到5分钟以内：铃声响未进教室为迟到，迟到5分钟以内，按每次扣师德考核分0.1分，扣绩效工资10元。

（2）迟到5分钟以上：按每次扣师德考核分0.2分，扣绩效工资20元。

（3）误课：按每次扣师德考核分0.5分，扣绩效工次30元。 
七、本制度从宣布之日开始执行。                              

注：此方案于2021年3月15日校委会通过，2021年12月5日再次印发。
