伊宁市第十一中学考勤制度

为了加强日常工作管理，严肃工作纪律，提高工作效率，特制定本制度。教职工在校的所有考勤情况记入档案，并作为考核、晋级、评优的依据之一。

一、出勤要求

1、全体教职工实行坐班制。

2、全校教师实行考勤机刷脸制度，并和每周领导不定时抽查考勤相结合。签到签退时间，以学校行办通知时间为准。

3、签到签退：每迟到一次或没签到一次减0.2分。夏天室外升旗，冬天室内升旗，由德育处检查班主任到位情况，由党政办负责教职工考勤，迟到早退一次减0.2分。上课（早读）迟到，不经教务处同意随意换课者，发现1次减1分，减完为止，并由教务处上报党政办。
二、考勤职能部门职责

职能部门必须公平、公正、有根有据严格进行考核，考勤部门分工如下：

1.党政办负责全校大会、教师集体活动、升旗、临时紧急会议等考勤。

2.教务处、年级组负责早读、上课、在岗考勤。

3.德育处负责班主任例会、校门口值周及各项德育活动人员的考勤。

4.导护领导负责校外导护及值勤人员考勤，并上报德育处报备。

5.年级组、教研组、备课组负责组内会议及教研活动人员考勤。

6.党政办负责党员学习考勤。
7.综治办负责值班考勤。

8.所有考勤结果每月统计一次，并予以公布。

三、教职工请假要求

1.所有请假要有请假条上交党政办。

2.教职工因事、因病请假：请假半天由年级组，教务处批准；（中层请假由校领导批准。班主任请假告知德育处）。请假一天由副校长批准；一天以上必须经过书记校长批准；二天以上需出示医院证明（否则按事假计）。

住院需出示医院证明且不能后补（否则按事假计），出院后需向党政办上交出院小结。

3、事假：请事假者必须办理请假手续；请事假半天由年级组长、教务主任批准，一天由教学副校长批准，一天以上必须经过书记校长批准。凡送子女外出上学（初次报道）者疆内准假一周（5天），疆外二周(14天)超出部分按事假计假，超出部分，未批准按旷工处理。
4、上班迟到和下班早退者，15分钟以内按迟到处理。在规定的时间内提前20分钟按早退处理。

5、旷到：每天减3分。旷到一节课扣除1分。依次累加。两人换课，造成旷课两人均按旷课处理。

6、病假：每天减0.5分。

7、事假：每天减1分。

8、产假：产假158天。小产假15天，超出规定时间的按事假、病假处理。

9、婚假：教师结婚原则应安排在假期进行，如有特殊情况，准婚假3天（双休日除外）。

10、护理假：男教师之妻生小孩，全休护理假7天，不坐班7天。小孩14岁以下每学期护理假4天，超出部分按事假处理。双方父母住院每学期护理假4天。

11、探亲假：教师探亲原则应安排在寒暑假进行，特殊情况以事假论处。

12、丧假：双方直系亲属丧假州直内7天，州直外9天，疆外15天。旁系1天。（直系：自己及爱人的父母、自己的爷爷、奶奶、外公、外婆、子女.兄弟姐妹；旁系为自己的叔叔、舅舅、姑姑、姨姨及兄弟姐妹，爱人的爷爷、奶奶、外公外婆。）超出规定时间准假的按事假处理。

13、教师在工作期间实行坐班制，如临时外出办事履行事假手续，没有履行事假手续者，按旷工处理。

14、一学期请事假累计超过十天者，旷课二节以上者。早退，迟到十次含十次以上者，各类假累计30天以上。取消一切评优资格。（婚，丧，产假除外）。

15、各部门组织活动迟到，早退，旷工者，当月小结后反馈党政办计入考勤。

四、以下情况视为违规：

1.升旗、上课、早读、开会、值班迟到或未到岗等，累积三次者按旷工半天计算。

2.请假未经批准而擅自离岗者按旷工处理。
3.请假不履行手续，以电话或其他方式代请假或手续不全者按旷工处理。如果确实因为事发突然来不及请假的，应及时委托家人或老师第一时间来校办理请假手续。

4.领导不定期组织有关人员抽查考勤，每周抽查不低于1次。如无故不在者，也没有履行任何手续者将按照半天旷工处理（检查人员将以电话或短信形式告知。十分钟内到检查人员处报到者不计入旷工。全体教师必须保持通讯畅通）

5.旷工一天扣除3天的当月绩效工资；旷课一节按旷工半天对待；旷课两节按旷工一天对待。

6.履行手续是请假者自觉行为，考勤部门无义务追索手续.

7.凡是考勤记录定为旷工者，年度考核优、评优评先、晋级等一票否决。
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