继续教育学院请假考勤管理暂行办法

一、病假
（一）批准流程
1、持校医院、县级医院出具的诊断书、病假证明--校医院院长审核签字--所在单位负责人批准--人事处备案（7天以内）；
2、持校医院、县级医院出具的诊断书、病假证明--校医院院长审核签字--所在单位负责人签署意见--人事处审核--学校领导批准（7天以上）；
3、急诊手续可以补办；
4、请假期满履行销假手续;
5、所有请假须纸质审批(含因私脱岗1小时以上)。
（二）工资扣发情况（工作满10年）
1、6个月以内工资照发；
2、6个月以上基本工资发80%；
3、超过6个月，不参加当年考核，不参加正常薪级工资晋级。
二、事假
（一）批准流程
1、单位负责人批准--人事处备案（3天以内）；
2、单位负责人签署意见--人事处审核--学校领导批准（3天以上）；
3、超过一个月的事假或因私出国。负责人签署意见--人事处审核并签署意见--学校会议研究审批。
4、请假期满后履行销假手续。
（二）工资扣发等情况
1、事假1个月，基本工资发80%；
2、事假2个月，基本工资发70%；
3、事假3个月，基本工资发50%；
4、事假超6个月，扣发全部工资。
5、事假累计超过6个月，不参加当年度考核，不参加正常薪级工资晋级。
6、学校同意的脱产进修、学习等，期满即回。若申请延期，则延期审批及待遇按事假对待。
三、其它假
1、探亲假、婚假、产假、丧假期间的待遇，按有关规定执行。
2、参与校外活动,持相关证明申请--单位负责人批准--人事处备案。
3、请假期满后履行请假手续。
四、旷工
1、无正当理由擅自离岗、请假期满不到岗、请假补假续假理由虚报、以借调挂职四推进等理由不在校也不在新工作岗位的、擅自到校外兼职的、请假期间从事其它工作获取报酬的，按旷工处理；
2、不参加集体活动（含会议），每认定1次。按旷工1天处理。
3、月旷工半天，批评教育（因私脱岗1小时以上，没履行纸质请假手续，按旷工半天计）。
4、月旷工1天不满5天的，扣发当月基本工资；
5、月旷工累计满5天不满15天的，扣发当月全部工资；
6、连续旷工超过15天或一年内累计旷工超过30天的，学校予以解除合同。
五、请假考勤等事宜处置办法  
1、 管理单位的基础性绩效工资，挂钩岗位职责，随工资按月发放；管理单位奖励性绩效工资，学校按有关规定一次性核拨给单位，发放时与个人出勤挂钩，不与个人工作量和实际贡献挂钩；各单位根据本单位有关规章制度或党政联席会议决定发放。
2、病假7天以上、事假3天以上、旷工1天，停发当月按考勤核算部分，即扣发当月奖励性绩效中考勤核算部分。
3、无资格参加考核者，停发全年奖励性工资。
4、事假月累计满10天，扣发当月全部奖励性绩效工资的1/2；月事假累计15天，扣发当月全部奖励性绩效工资；年事假累计30天以上，扣发全年全部奖励性绩效工资。
5、病假月累计满12天，扣发当月全部奖励性绩效工资的1/2；当月病假满22天，扣发当月全部奖励性绩效工资；全年病假累计66天，扣发全年全部奖励性工资。
6、旷工满2天，扣发当月全部奖励性绩效的1/2；旷工满3天，扣发当月全部奖励性绩效工资。连续旷工满3天、全年累计旷工满10天，扣发全年全部奖励性工资。同时送人事处人才交流中心，建议学校另行安排工作。
7、单位领导班子成员，工作量及实际贡献比较大，但奖励性绩效工资最高不得超过本单位全体职工奖励性绩效工资平均数的2.5倍。
8、全年迟到早退30次，取消全部评优资格。
9、旷会、脱岗次数全年累计，年底从奖励性绩效工资中每次扣除200元。
10、以上月、年奖励性绩效工资，是指学校按规定扣除个人所属后剩余的部分。
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