新街初中考勤制度暂行办法
为严肃教干教师工作纪律，进一步规范教干教师考勤行为，增强教干教师的责任感和事业心，确保教育教学工作的顺利完成，根据教育局有关文件的规定，结合新街初级中学的实际，特制定此考勤制度。

一、规定： 

第一条：法定工作日，学校组织的会议、活动、值班、政治学习等均进行考勤； 

第二条：迟到：以学校规定的时间为准； 

第三条：事假：凡因事不能到校工作,办理请假手续的； 

第四条：病假：因病不能到校工作，办理请假手续的（一天以上须提供医院诊断证明）； 

第五条：旷工：不办理请假手续，无故不上班，无故不参加有关活动，请假未准而擅离职守的； 

第六条：旷课：无故不上课者，或者上课铃响后五分钟未到课堂的。 

二、签到签退： 

在学校规定的工作日，教干教师分每天早晨和下午两次签到签退；
早晨7:30前签到，10:40后签退，下午1:40前签到，4:15后签退。
三、请假： 

第一条：教干教师请假必须假前履行请假手续，由校长室批准，请假时须填写请假条，经校长室同意后方可休假，请假条请及时送交校长室； 

第二条：请假人员原则上不准电话请假，遇到极特殊的情况（急、重病、丧事等）可电话请假，但事后要及时补写请假条，将请假条及时送交校长室； 

第三条：请假人提前上班，须及时到校长室办理销假手续；

第四条：请假人延期请假时间，须另行补办请假手续。

四、考评： 

第一条：事假、病假（重大疾病除外）每学期超过教育局规定的天数的，产生的代课费用，由请假者自己自行负责，另外绩效考核按个人绩效工资的平均数进行扣除。 

第二条：迟到、早退超过学校一学期三分之一的，评优评先一票否决。

第三条：法定工作日、学校组织的会议、活动等，缺席10次以内的不处罚，超过一次罚1元，上下午各记一次。

第四条：旷工、旷课发现一次罚50元。

第五条：政治学习一学期缺席不能超过5次，超过次数的，学校的评优评先一票否决。

第六条：学校将设立全勤奖，如本学期内无迟到、早退、旷工、旷课等现象的老师将获全勤奖；
五、说明： 

第一条：离退休年龄5年以内的老师，不需要考评；

第二条：考勤将采取一周一公示，学期结束汇总公示； 

第三条：学校将随时组织人员对教干教师签到、到岗情况进行抽查。
第四条：新街初中考勤制度暂行办法适用于本学期，如有特殊情况，下学期再做调整。

新街初级中学
2017.2
