关于高中校区启用新考勤办法的通知

全体高中教师：  

按照学校相关要求，为规范考勤管理，提高工作的严肃性，真正把考勤工作落到实处，经校区决定，自2017年6月19日（星期一）起，实行上班签到、下班签退的电子考勤办法，具体事宜通知如下：  

一、考勤内容：        

1、学校全面实行8小时工作制。考勤机全天开机，教师每天需上班签到，下班签退，每日打卡两次，人脸考勤或指纹考勤任选其一。
2、早上超过8:05（班主任为7:25）的打卡记录视为迟到，下午不得早于5:00离校。各部门应严格遵守上下班时间，不得随意迟到早退。出勤情况记入期末评优。
3、教师请假要按学校考勤制度，超越时限或本级管理权限的请假，必须报校长审批。
二、考勤范围：高中校区全体教师
三、签到规定： 

1、教师每天上下班均须自行打卡，无故未请假未打卡则记为旷工。 

2、因工作安排、外出办事/开会/进修等事宜，不能及时打卡者，请提前报备，并于回校的第一时间补签。
3、确因特殊情况未能打卡，需与年级部主任说明情况，同时报备高中德育办，进行特殊情况记录。
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附件1：

北外附校教师请假流程
（试行）
1、 提前一天请假的流程
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2、 当日临时请假的流程——需上班或上课前一小时以上请假
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3、 说明

1、 如无特殊原因，在课前不足1小时请假的，造成上课受到影响的，记三级教学差错一次。

2、 未请假不到岗按旷工处理，未请假不到岗并且误课按旷工、旷课处理，记一级教学事故一次。

3、 公事外出持相关部门外出通知交年级组长，按本规定第一条流程办理请公假手续，由年级组长安排调课、代课、代班主任等事宜。

4、 他人代请假流程同上。
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附件2：

请假告知书（存根）  
1  请假人应仔细阅读并遵守《北外附校考勤请假制度》及部门相关规定； 

2 请假单审批完毕后，当日即将审批结果反馈给人事办；

3 请假期满，返校当日到人事办销假。

请假人已知晓并同意遵守以上告知事项，并愿意承担因不遵守而造成的一切不利后果！

                                   请假人确认签字：           

                                                年    月   日

附：请假记录表

	请假人
	
	所在部门
	

	请假类型
	
	请假期间
	                      共计    天

	返校时间
	
	本人签字
	

	备注：


------------------北外附校 第   号-------------------

请   假   单

申请人：           所在部门：              申请日期：               

请假类型：□事假  □病假  □婚假  □产假   □其他假                 

请假时间：自      年    月    日 至       年    月    日 共计     天

请假事由：                                                       

年级组长意见 ：
部主任意见  ：
主管副校长意见：

校长意见   ：
北京市北外附属外国语学校    制 
教师向年级组长请假，填写请假条，注明请假事由





请假一天及以内年级组长审查批准


请假一天以上至三天由年级组长、部主任审查批准


请假三天以上由年级组长、部主任、主管校长审查批准


注：请假一天以上的由年级组长审查批准后交办事员办理后续事宜，并将处理结果返回年级组长





审查批准完成后，年级组长负责安排组内调课、代课、代班主任事宜，并做调课、代课、代班主任记录，同时报教务处备案，教务处每月进行调课、代课情况统计。








教师返岗后在年级组长处销假








教师因突发事件临时急需请假的，向年级组长电话请假，说明请假事由。如无法联系上年级组长，可找同事代请假





年级组长审查批准，并负责安排组内调课、代课、代班主任事宜，并做记录，当日报教务处备案，教务处每月统计。


临时请假二天及以上的由年级组长告知学部办事员，由办事员向部主任、主管校长汇报备案。





教师返岗后到年级组长处办理补假手续











