十职院发[2002]34号

关于印发《十堰职业技术学院教职工

考勤办法》的通知

院属各单位：

经研究同意，现将《十堰职业技术学院教职工考勤办法》印发给你们，请遵照执行。

附：《十堰职业技术学院教职工考勤办法》

二00二年五月十三日

十堰职业技术学院教职工考勤办法

为了切实加强学院管理，规范学院考勤考核工作，根据上级有关文件精神，结合学院实际情况，现将我院教职工考勤考核办法修订如下：

一．全院坐班人员（含系、部干部）的岗位津贴、外勤补贴（36元）、误餐费（80元）为考勤考核基数，根据出勤和工作情况考核发放；教师的外勤补贴（36元）、误餐费（80元）为考勤考核基数，根据出勤和教学工作量发放。

二．考勤考核标准

（1） 坐班人员

 1．岗位津贴部分

 坐班人员的岗位津贴一律实行“在岗享受”的原则，不论何种原因，只要不在岗，就相应扣发不在岗天数的岗位津贴。不在岗是指：旷工、病事假、各种法定假、学历进修等。累计迟到、早退达四次的，按半天不在岗处理。

2．外勤补贴、误餐费部分

（1）旷工：每天扣发30元，连续旷工致其基数扣完者，继续从工资中计扣。旷工达15天（含15天）以上，按有关文件规定作自动离职处理。

（2）迟到、早退累计达四次者，按半天旷工处理（接送小孩上幼儿园的职工，上午可晚到20分钟，下午可早走30分钟）。

（3）事假：每天扣10元；一个月内7天（含7天）以上，该月全部扣完；一学期累计达到30天，该学期考核基数全部扣完。事假必须履行请假手续，未履行手续者，按旷工处理（请事假，1天以内由所在系、处领导批准，3天以内由分管领导批准，3天以上由院长批准）。

（4）婚假：法定期限以内不扣（晚婚15天，非晚婚3天）；超过法定期限的，向学校分管领导请假，经批准后按事假处理；不请假或未经批准的，按旷工处理。

（5）丧假：法定期限以内不扣（一般情况3天，路程较远者，另加路程时间）；超过法定期限的，向学校领导请假，经批准后，按事假处理；不请假或未被批准的，按旷工处理。

（6）病假：必须有县级以上医院出具的病情证明。1天扣5元，连续病假15天或累计20天以上，扣发当月全部考核基数。病休须在医院或家里，若以病假为由从事其他职业者，除扣发当月考核基数外，扣以当月工资（请病假，1天以内由所在系、处（室）领导批准，5天以内由分管领导批准，5天以上由院长批准）。

（7）产假：按照国家计划生育政策办理。

（8）节育假：1年1次不扣，1年2次（含2次）以上的，按病假处理。

（9）探亲假：一般不允许在每学期期间请探亲假，可利用寒、暑假探亲。家在外地的单身可1年1次探亲，其他可4年1次探亲。

（10）培训学习：经学校同意外出学历进修的，只发工资基数不享受考勤考核基数。未经学校同意外出进修的，按旷工处理。参加成人非脱产第二学历学习占用工作时间的，须向所在系、处（室）领导请假，履行请假手续的按事假处理，未履行请假手续的按旷工处理。

（2） 教师

教师的考勤考核基数按下述标准核发：

1．完成或超额完成标准工作量，参加系（部）会议和活动无缺勤的，全额发放。

2．未承担教学工作量或一月内事假累计10天（含10天）、病假累计20天（含20天）以上者，不享受当月考勤考核基数。

3．教师上课迟到或早退一次扣发7元，旷课1课时扣发15元。

4．未完成标准工作量的，或不参加系（部）会议、活动和其它病事假考勤考核，由各系（部）自行制定标准扣减考核基数。

三．不服从组织分配、完不成工作任务的，打架斗殴、骂人造成很坏影响的，当年受到党纪、政纪处分的，视其情节轻重扣发考核基数。

四．所有请假手续，均须采用书面形式。凡在系（部）、处（室）负责人审批权限范围内的，由所在系（部）、处（室）存档；凡在院领导审批范围内的，经基层部门签署意见后，报院领导审批，由人事处备案、存档。

五．教职工考勤实行部门负责制，人事处负责督促、检查。各系（部）、处（室）要选定认真负责的同志担任本部门的考勤员。考勤员必须严格履行职责，实事求是做好每日的考勤记载，每月考勤表须在下月5日以前，上报人事处备案（每月考勤表一式两份，一份上报，一份部门存档）。

六．人事处根据各部门上报的考勤情况，及时通知财务部门从下月的本人工资中扣发考核基数。每月扣发的考勤考核基数，纳入该部门公用经费帐户，作为办公经费使用。部门没有如实考勤，而由于举报或人事处查出缺勤而扣发的考核基数一律充公（岗位津贴的扣款也比照本条规定执行）。

七．本办法自二00二年三月一日起执行。有与本办法不相符者，以本办法为准。本办法解释权在人事处。

