关于考勤等相关问题的补充通知
全校教职员工：

现就考勤等相关事宜通知如下，请大家认真阅读并依照执行：
1、 关于上下班打卡：

1、 工作日上班打卡截止时间为：8:00             

工作日下班打卡时间段为：4:20——4:40

周末值班期间上班打卡时间为：9:00   下班打卡时间段为：4:00—4:20（含周五下午）
请全校教职员工按照规定时间（时间段）打卡，过早、过晚打卡均视为无效打卡。

（ 特殊情况根据实际工作变动，由办公室在考核时调整。）

2、 领导安排外出公干、按照程序申请并得到领导批准的外出及病事假可参与不打卡。

3、 超过规定打卡截止时间（时间段）10分钟以内，每次扣除20元。

超过规定打卡截止时间（时间段）10分钟以外不足30分钟的，每次扣除50元。

超过规定打卡截止时间（时间段）30分钟以上者，每次扣除100元。

以上情形每月累计达3次及以上者，另取消当月全勤奖。

4、 无正当理由不打卡者，按旷工处理，每次扣除200元并取消当月全勤奖及教师月度考核资格。

一学期累计旷工次数达3次者，学校将予以辞退。

2、 关于病事假申请
1、 全校教职员工必须严格遵守学校请假制度，按照规定程序请假。严格执行填写书面请假单、报批、备案及销假等程序。请假程序不完整视为未请假。
2、 非特殊情况一律不批准电话请假，代请假。未履行请假手续的按旷工计算，教师取消月度考核资格。

3、 病假销假时需提供医院相关证明。事假学校将根据实际情况给予批准、不批准、减少请假期限等审批结果。

3、 日常检查

1、 日常检查由张凯、卢妍妍及日间检查的同志负责，实行抽查制。

2、 上班时间禁止非工作原因的互窜办公室闲聊，禁止在上班时间玩网上游戏。

3、 领导安排外出公干、按照程序申请并得到领导批准的外出、病事假、上课等状况请教职员工在各办公室的登记板予以如实登记和反映。
4、 无故脱岗每次扣除50元。一个月累计达到2次者扣除当月全勤奖。
5、 工作时间未按要求佩戴工作牌每次扣除50元。

6、 上班期间闲聊、做与工作无关的事情视情节每次扣除20——100元。

以上规定自2012年12月3日起正式执行，与之前学校相关规定不一致的，以本通知为准。

                                                苏州福纳影视艺术学校

                                             2012年12月1日

