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威三中政字〔2021〕80 号 签发人：王建光

教职工考勤管理办法

为维护学校正常的教育教学秩序，加强教工的工作时间和工

作纪律管理，根据上级部门关于加强考勤管理、转变工作作风等

文件精神，结合《威海三中教师绩效考核方案》《威海三中奖励

性绩效工资发放实施方案》等文件要求，特制订本办法。

一、领导小组

组 长：王建光

副组长：张玉鹏、林乐涛、袁继彪

成 员：李纪彬、周 阮、段蓝琪、孟令相、刘增升、

于玲玲、王韶海、梁俊杰、张祖明、戴西华、

李小飞、姜义培、孙兆辉

二、考勤管理

学校依托钉钉办公平台对教工进行考勤管理。学校党政办公

室是教工考勤工作的实施部门，安排专人负责，各部门负责人是
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考勤工作的直接责任人，切实担负起主体责任，公平、公正、公

开地做好教工考勤工作。实行钉钉考勤后，各部门、学校还要继

续不定期进行在岗情况抽查，发现故意缺卡或考勤数据弄虚作假

者严肃处理，情节严重的按师德问题实行一票否决。

（一）打卡时间

工作日期间，每天打卡 2次，以后将根据实施情况随时调整。

其中：

第 1次为上班打卡：时间节点为 7:40，时间节点之前打卡显

示为正常，之后打卡显示为迟到。

第 2次为下班打卡：时间节点为发班车时间前 15 分钟，该时

间节点打卡显示为正常，之前打卡显示为早退。每周五的打卡时

间在此基础上再提前 20 分钟。

因工作需要安排的全校性工作日休假或临时调整上下班时间

时，由办公室提前 1天进行临时调整。

（二）补卡申请

如错过打卡时间，可通过“补卡申请”进行补卡。补卡仅为

因故缺卡的补救措施，为减少自身及他人的工作量，请全体教工

严格执行打卡时间，每人每周最多只能有 3次补卡申请机会，且

只能补当天及上一个工作日的缺卡，逾期将无法补卡。补卡需要

履行审批手续，申请人需要按如下顺序依次选择：

第一步：选择 3个证明人审批。所选的 3 个证明人中需有备

课组长或部门行政领导以上职务教工，所选证明人须能证明申请
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人已按时上下班，因故错过打卡时间。3个证明人依次全部审批

后，系统会自动提交部门负责人审批。

第二步：部门负责人审批。部门负责人收到信息后，进行审

批，审批后自动传为党政办公室备案。该次缺卡显示正常，补卡

完成。

（三）补卡修正

因工作安排，全校教职工不能统一时间上下班，或因其他临

时工作原因造成上下班打卡失败。涉及到多名教职员工的，由主

管部门在一周内向党政办公室申请并说明原因，由党政办公室做

好登记录，并修正打卡记录；涉及到个别教职员工的，由教职员

工个人，经主管部门审核批准，在一周内向党政办公室申请并说

明原因，由党政办公室做好登记录，并修正打卡记录。逾期不予

修正。

（四）因私请假审批

工作日期间有事必须请假，并需要通过钉钉 OA 审批程序在

“因私请假”栏目，提交申请。

1.不足一天请假程序：妥善安排相关工作→个人提出申请→

部门直接领导审核→部门主管领导审批→推送党政办公室备案。

2.超过一天不足三天请假程序：妥善安排相关工作→个人提

出申请→部门直接领导通过→部门主管领导审核→分管副校长审

批→推送党政办公室备案。

3.超过三天请假程序：依据相关证明材料提出申请→部门直
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接领导通过→部门主管领导通过并妥善安排相关工作→分管副校

长审核→校长审批→推送党政办公室备案。

4.中层干部请假程序：妥善安排相关工作→个人提出申请→

党政办公室报备→分管副校长审核→校长审批。

（五）公务外出审批

1.公务请假

因公在威海市城区内（具体标准参见附件）办理公务的教职

员工需要在“公务请假”栏目，提交外出公务申请，审批程序：

依据相关证明材料提出申请→部门直接领导通过→部门主管领导

审核并妥善安排相关工作→分管副校长审批→推送党政办公室备

案。

2.公务出行

因公需要从桥头到城区及其他乡镇（具体标准参见附件）办

理公务的教职员工，需要在“公务出行（报销）”栏目提交出差

申请，审批程序：依据相关证明材料提出申请→部门直接领导通

过→部门主管领导通过并妥善安排相关工作→分管副校长审核→

总务副校长审核→校长审批→推送党政办公室备案。

3.公务出差

因公需要到文登、乳山、荣成地区以及威海市外地区办理公

务的教职员工，需要在“公务出差”栏目提交出差申请，审批程

序：依据相关证明材料提出申请→部门直接领导通过→部门主管

领导通过并妥善安排相关工作→分管副校长审核→校长审批→推
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送党政办公室备案。

（六）部分人员调整休假审批

经学校批准安排休假的，在“公务请假”栏目提出休假申请，

审批程序：个人依据相关证明材料（部门通知或学校通知）提出

申请→部门直接领导通过→部门主管领导通过并妥善安排相关工

作→分管副校长审核→推送党政办公室备案。

三、考核标准

（一）除请假、外出办公事等特殊原因外，缺席升旗仪式、

教职工会议等，每次扣 0.3 分。

（二）迟到、早退每次扣 0.2 分，缺卡每次扣 0.5 分。

（三）事假每学期累计 2天以内的每天扣 0.5 分，超过 2天

后每天扣 1分；病假每学期累计 3天以内的每天扣 0.3 分，超过

3天后每天扣 0.5 分。每 8小时计 1天。

（四）婚假、产假、工伤假等休假按有关政策执行，期限内

不扣分。

（五）哺乳假每天 2 小时以内不扣分，超过 2小时的按事假

计。

（六）考勤抽查时，无故不在岗的按旷工计，每次扣 5分。

四、结果应用

（一）个人可通过手机钉钉的统计功能，随时查看本人考勤

情况，有异议的可随时反馈办公室。每月 5日前公示上月考勤情

况（包括补卡情况），公示期 2个工作日。在此期间有异议的还
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可集中反馈到办公室，公示期满后不再更改。

（二）上级部门要求上报考勤情况时，直接从钉钉后台取数

上报。

（三）每学期结束后，办公室按本制度第二条考核办法对教

职工考勤扣分情况汇总并公示，结果在《威海三中教师绩效考核

方案》的“工作量考核”中直接扣除，该项扣完为止；实行工作

量等级考核的，所扣分数折算成扣分比例后再从评议百分比中扣

除。

（四）此办法纳入内设机构考核。

本办法依据教代会通过方案修改，未尽事宜，由党总支委员

会研究决定。

威海市第三中学

2021 年 9 月 17 日

威海市第三中学党政办公室 2021 年 9 月 17 日印发


