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泰中行字〔2026〕5号 

 

 

为深入贯彻落实中央八项规定精神，进一步规范学校管理，

加强教职工师德修养和工作作风建设，不断提高工作效率和管理

水平，推进学校高质量发展，特制定本管理办法。 

一、考勤范围 

全体在编在职教职工。 

二、考勤类别 

（一）教职工工作日考勤 

每周的周一至周五上下班考勤，实行影像考勤机打卡考勤，

按照《山东泰山中学日常工作考勤时间规定》执行（见附件 1）。

平时工作在岗考勤，学校不定期检查各部门工作人员的出勤情况，

包括在岗情况、上课情况等。 
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（二）重要集体活动考勤 

包括全体教工会、升旗仪式等集体活动，由督导室、办公室

采用手工即时考勤。 

（三）工作日在岗在位检查考勤 

在正常工作日，学校检查组、值班组采取抽查或普查的方式，

分处室、级部对照部门人员工作岗位和人数，对教职工的在岗在

位情况进行检查或督查。 

三、相关规定 

教职工要按时参加考勤，因故不能参加考勤，需履行有关请

假手续。 

（一）有关请假规定 

教职工在正常工作日不能参加考勤，需履行事前请假手续。

有关规定如下。 

1.请假。正常工作日请假，半天以内（含半天）不影响工作

的，由处室、级部主任和督导室主任审批签字；请假多于半天小

于两天（含两天）的由处室、级部主任，督导室主任和分管校长

审批签字；上述请假，请假人通过钉钉工作系统，按照审批权限

逐级审批签字。两天以上的请假、集体活动请假，均需纸质请假，

填写《请假条》（见附件 2），由处室、级部主任，督导室主任，

分管校长和校长审批签字。 
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凡因事发突然，当事人不能及时请假的，要通过部门负责人，

由部门负责人通过钉钉代替当事人履行请假手续（方法：在钉钉

上以当事人名义请假，写清事由）。 

2.销假。请假假期结束日，当事人要通过钉钉销假，过期

视为请假持续状态。 

（二）考勤结果统计 

督导室负责统计教职工出勤情况统计，做到一日一统计，一

周一小结，一月一总结，并及时在一定范围内公布，学期末汇总

全学期考勤结果。 

（一）缺卡。督导室每学期末汇总每位教职工每天考勤情况，

每天钉钉打卡考勤缺卡 2 次记缺勤 0.5 天，3 次记缺勤 1 天，重

大集体活动（全体教职工大会、升旗仪式）缺勤 1 次记缺勤 0.5

天；工作日在岗在位检查考勤，每查到 1次无故不在岗位工作按

照旷工 0.5 天处理。以上依次累加（四舍五入），最后核算出勤

天数。 

（二）请假。请假实行请假天数累加，计算绩效时从总出勤

天数中扣除请假天数。因公（事、差、伤等）请假记为正常考勤；

怀孕女教职工，学校规定可以不刷脸考勤，完成正常工作量，按

全勤核算出勤绩效；哺乳期女教职工，学校规定每天考勤照顾两

次，每天考勤两次即可，完成正常工作量，按照出勤照顾数累加

实际出勤次数核算出勤绩效。其他类请假，享受了政策照顾、人
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文关怀，符合上级和学校管理规定，因未出勤，请假时长不再记

入出勤天数。 

（三）其他。考勤过程中事后有需要说明的，请及时与督导

室联系。 

四、考勤结果运用 

（一）作为考勤绩效奖的依据。学校在年度绩效奖中设立考

勤绩效奖，逐渐提高考勤绩效奖在学校年度绩效奖中的比重。 

考勤奖计算办法：绩效奖金总数额除以全校在编在职教职工

本学期考勤天数总数，结果即为出勤一天的绩效。每位教职工出

勤总天数乘以出勤一天的绩效，即为本学期每位教职工的考勤绩

效奖金。 

（二）作为评先树优、职级晋升的参考。教职工个人的出勤

情况是教职工“德能勤绩”的一个方面，出勤情况作为评先树优、

职级晋升的重要参考。学校根据教职工个人的出勤实际情况，结

合日常工作表现进行综合评定。 

（三）作为处室、级部管理情况评价的重要参考。按照“管

好自己的人”的工作要求，学校对各部门工作人员的出勤情况、

出勤率在一定范围内进行通报，结果作为学校对处室、级部日常

管理情况的综合评价的重要依据之一。 

五、违纪处罚 
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1.教职工不履行请假手续，无故缺勤视为旷工。对于无故旷

工人员，学校将根据国务院《事业单位人事管理条例》第十五条

规定“事业单位工作人员连续旷工超过 15个工作日，或者 1年内

累计旷工超过 30个工作日的，事业单位可以解除聘用合同。”对

相关人员按程序予以处理。 

2.同时，学校严格落实《山东省事业单位工作人员考核办法》

第四十三条规定：病假（工伤除外）、事假、非单位派出外出学

习培训累计超过考核年度半年的事业单位工作人员，参加年度考

核，不确定档次。女职工按规定休产假超过考核年度半年的，参

加年度考核，确定档次。 

事业单位工作人员年度考核不确定档次的，按照下列规定办

理：不得增加薪级工资；相应核减绩效工资；本考核年度不计算

为现聘岗位（职员）等级的任职年限，连续两年不确定档次的，

视情况调整工作岗位。 

本办法自通过之日起实行，最终解释权归学校。 

 

 

山东省泰山中学 

2026 年 3月 13 日 
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附件 1： 

类别 上午上班 上午下班 下午上班 下午下班 

干部值班 6:10--6:40 11:10--12:10 13:30--14:10 17:10--18:10 

教职工 

考勤时间 
6:50--8:00 11:10--12:10 13:30--14:10 17:10--18:10 

班主任 

考勤时间 
6:30--8:00 11:10--12:10 13:30--14:10 17:10--18:10 

说明： 

1.此考勤时间适用于全校教职工，全年通用，除特殊情况外，每人每

天应打卡 4次。 

2.学校值班干部值班当天到岗时间为 6:40 前；班主任每天早晨到岗时

间为 7:00 前；晚自习、周末值班教师考勤时间，由年级规定并执行。 

3.在工作时间内，教职工若外出必须履行请假手续。请假审批规定：

(1)请假半天以内（含半天）不影响工作的，需先请示处室、级部主任，再

通过钉钉请假；(2)请假多于半天小于两天（含两天）的，需先请示处室、

级部主任，再通过钉钉请假，需分管校长审批；(3)请假两天以上的，需填

写纸质版请假条。(2)、(3) 两种情况的请假必须及时销假，未及时销假的，

拖延时间按旷工处理。 

4.学校检查组将不定期抽查教职工在岗、履职情况。 
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附件 2： 

请假人  处室、级部  

请假时间 自      年    月    日至      年    月    日    共       天 

事  由  

部门主任 

签  字 
 

督导室主任 

签 字 
 

分管校长 

签  字 
 

校长签字  

 

说明： 

1.审批要求：请假半天以内（含半天），由处室、级部主任，督导室

主任审批签字；请假多于半天小于两天（含两天）的由处室、级部主任，

督导室主任，部门分管校长审批签字；请假两天以上由处室、级部主任，

督导室主任，分管校长，校长分别审批签字。 

2.请假人审批签字后，及时将《请假条》交督导室备案。请假假期结

束日，及时到督导室填写《销假条》，按时销假。                   


