礼河实验学校教师考勤制度
为加强学校管理，加强师德修养，加强岗位责任制，保证学校的教学秩序提高教育教学质量，根据有关文件精神，结合我校实际重新修订本制度。

一、 考勤内容

1、 全体教职工务必增强工作责任感，以人民教师的职业道德标准严格要求自己，自学遵守学校的作息时间考勤制。

2、 教学人员必须履行工作职责，坚守工作岗位，凡未准假而不课，不辅导、不参加学校会议，教研活动及学校要求的其它活动者，视为旷课。

3、 实行坐班制，上班不得外出办私事，如有特殊情况，没课需要上班中途外出可向各分管校长请假，批准后方要离开，各分管校长作好记录

二、 考核办法

学校实行领导制度。值日领导必须坚持早、午按时到校，检查校园纪律、卫生、安全、并容对教师的上班情况检查登记，学期结束汇总纳入教师年度考核。

三、（一）作息时间要求：

1、各教师按下发的作息时间表按时上班，不迟到、早退。

2、卫生值日教师必须于上课前做好相应的卫生。

3、教师工作例会为周一下午第二课后进行，临时会议另行通知。

（二）请假

1、请假必须提前履行请假手续，分管校长签字后方可离校，请假期间的工作原则上自我安排好后告知教务处。

2、教师病假2天以上者，必须持医院证明和本人请假条，向校长请假（请假时由学校遵照教育局有关文件执行请假手续）

3、除有不可抗拒的原因外，不能请人代假、事后补假、电话请假等。

4、学校会议、教研活动及学校要求的其它活动旷课节次按实数计算。

5、凡经学校参加的函授、教研、培训进修、比赛等，离岗时必须按请假程序，履行请假手续，所担负的工作原则上由自我调整安排，回校后交相应笔记或材料，方可报账。

6、婚、丧、产等假按教育局规定执行，但必须履行请假手续，超假都按旷工或事假论处，经批准的产假、婚假、丧假，请假期间工作一般由教务处安排。
    四、奖惩规定

1、学校大型活动不得请假。
2、因旷课、擅离岗位、空班造成的事故，一切责任由旷课或擅离岗位、空班者自负，并追究相应责任。

3、有关奖惩、加班见《礼河实验学校教职工劳动纪律考核办法》。

4、值日教师不负责责任，欺上瞒下的，本年度不能参加评优评先。

五、本制度从二0一三年三月一日起执行。
