通辽第五中学教职工考勤制度

一、指导思想 
1、为了全面贯彻党的教育方针，使我校的各项管理工作进一步科学化、规范化、民主化，充分调动广大教师的积极性、主动性、创造性，全面提高教育教学质量和管理水平，根据通辽市委巡察组对我校进行巡察后提出的进一步加强教师管理和工作纪律的要求，特制定本制度。 
2、此制度依据《中华人民共和国教育法》、《中华人民共和国教师法》、《内蒙古自治区中小学教师禁行性规定三十个不准》、《通辽第五中学教师日常工作考核实施方案》, 并结合我校工作实际制定。   
二、考勤原则 
1、从细从实从严的原则；
2、公平公正公开的原则；
3、对事不对人，及时发现，及时反馈的原则。
三、考勤工作领导小组：
组  长：王子忠
副组长：沈润生 
考勤办公室主任：张福生
组  员：高占清 赵春发 葛鲲鹏 吉鸿伟 李梦楠 陈帅 康志强 马艳红 潘亮 乌云达来 王俊英 李勇 杨卫东 姚松楠 董楠 段立先 王磊 段存喜 曲金彪 田向民 金凤霞 马志强 白雪峰 
4、 为了严肃工作纪律，树立我校教职工良好的教师形象，推进我校刷脸考勤工作规范化、制度化、精细化、人文化，制定通辽第五中学教职工考勤制度，具体内容如下：
1、 全体教职工在岗时间上午和下午各刷脸两次。周一至周   五，每天上午6:30-8:00到岗并刷脸，上午11:00-12:59点离岗并刷脸；每天下午13:00-14:30到岗并刷脸，下午17:30-19:30离岗并刷脸。如遇串休情况，按学校政务办公室通知要求刷脸考勤，教职工离校前先刷脸考勤，以免影响教职工的刷脸考勤结果。
2、 学校内设有8部刷脸考勤机均可刷脸考勤。在体卫处一楼2部，齐贤楼一楼电梯口2部，在求是楼一楼1部，至善楼一楼1部，培元楼一楼电梯口2部，各刷脸考勤机考勤结果均同步有效。
3、 教职工未按规定时间进行刷脸时，晚到或早走30分钟范围内，考勤分别按迟到或早退统计；超过30分钟的需要找部门主任开具假条说明情况；如半天范围内，两次均未刷脸的视为旷工半天。
4、 上班时间临时外出的教职工，需凭通辽五中教工临时外出请假条外出，无假条不得要求保安人员开启校门。如遇特殊情况需到门卫登记后方可刷卡出校，并在事后一周内补上正规假条；禁止教职工上班时间随意离岗外出，学校督导考核办每周会不定期查岗。各部门负责人要提醒本部门人员按学校的要求进行刷脸考勤并核对每次考勤信息。
5、 刷脸考勤数据作为教职工是否迟到、早退或旷工的依据；个人如遇特殊情况，请找部门主任说明具体事由，并由部门主任将事病假等情况并报给督导考核办公室。刷脸考核结果公布后，考核办不再接收部门提供的忘记刷脸补充证明。
6、 如遇学校安排的统一考试，有监考时，老师监考前或监考后半天刷一次即可；没有监考时正常刷脸，半天两次。年级主任负责将监考表报给督导考核办公室。
7、 各部门如有人员变动，要及时将信息报给督导考核办公室，并通知新入职人员录入个人刷脸信息。
8、 接送孩子的教职工，上午8:20以前刷脸考勤按正常对待；下午5:00以后刷脸考勤按正常对待;接送孩子教职工上午下班时间为11:00，下午上班时间为2:30，接送孩子的教职工出入校门要刷脸，尽量减少迟到或早退的次数，不允许随意提前离校。送奶女教职工，每天上午和下午各有一小时的送奶时间，具体时间以本人上报送奶时间为准。其它要求与正常教职工相同。
9、 环节干部要带头刷脸考勤，保持良好的工作状态，因工作需要不能及时刷脸考勤者，需要及时与督导考核办公室沟通。
10、 非接送孩子的教职工，每周可有一次迟到或早退刷脸记录，在不影响本职工作的情况下可按正常出勤对待；此项政策每周仅限使用一次。
11、 公出、特岗、倒班和串休人员，部门负责人提供倒班、串休、值班表及出差人员名单，部门负责人对特岗人员工作时间进行考勤。教职工后补假条需要有主管校级领导签字方可生效。
12、 刷脸考勤结果按次数统计，兼顾迟到、早退总时间长度。教职工考勤结果将记入教职工刷脸考勤档案，并转给人事科参照使用，与本人年底的绩效考核评价挂钩，对全年迟到或早退次数较多的人员进行通报批评。如本人未按要求刷脸考勤其后果自负。
13、 本方案2018年5月8日下午，召开的教工代表座谈会已讨论通过，2018年5月8日，起始执行； 2021年5月8日修订，2021年5月14日召开督导考核工作会议，学校各部门24位参会人员全体通过，2021年5月14日开始执行。
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