驾培中心员工考勤管理办法
第一章  总则
第一条 为进一步加强驾培中心考勤管理工作，改进工作作风，提高工作效率，按照国家劳动法和学院考勤管理有关规定，根据驾培中心工作实际制定本办法。
第二条 考勤对象为中心全体教练员和工勤人员，以及劳务派遣、临时借用等编外用工人员，不包含中心主任和副主任。
第三条 中心办公室是考勤工作的主管部门。
第四条 中心成立考勤考核工作组，由中心主要领导任组长，中心副主任副组长，办公室主任和教务主任为考勤考核工作组成员。办公室主任兼职考勤员，负责日常考勤工作，定期上报考勤情况，建立和维护所有员工的考勤档案。
第二章  考勤管理
第五条 考勤工作是中心加强管理工作的基础，是严肃劳动纪律、改进工作作风、提高工作效率的重要手段。中心全体员工应养成守时习惯准时出勤。
第六条 中心上下班时间规定如下：
夏季：上午：7 ：50时-11：50时
      下午：14：50时-18：00时
冬季：上午：8 ：00时-12：00时
      下午：14：20时-17：30时
实行一周六天7小时工作制，具体休息时间由办公室统一安排。
夏季、冬季作息时间分别从每年5月1日、10月1日自行调整，不再另行通知。
第七条  缺勤、迟到、早退、旷工的规定
1、缺勤：当天实际出勤，但因工作特殊情况而未打卡，可补
打卡；
2、迟到：员工于规定上班时间后出勤者即为迟到。
3、早退：员工于规定下班前，未经批准擅自下班者。
4、旷工：迟到、早退时长超过1个小时视为旷工半天，未办理
请假手续且无任何书面报备无故擅自不上班者视为旷工。
第八条  考勤处理
两次补打卡视为一次迟到。
迟到、早退分为三类情况进行考核：（一）迟到、早退时间在10分钟以内的，为第一类；（二）迟到、早退时间在10--30分钟以内的，为第二类；（三）迟到、早退时间超过30分钟以上，1个小时以内的为第三类。第一类迟到、早退1次者，进行批评教育，第一类迟到、早退2次者，进行警告；第一类迟到、早退3次者和第二类迟到、早退1次者，处罚50元；第三类迟到、早退1次者，处罚100元。
一个月迟到、早退次数超过7次及以上者，视为严重违反劳动纪律，有权予以辞退，并可不支付补偿金等其他补偿。
一个月旷工累计长达3个工作日或全年累计旷工超过8个工作日，视为严重违反劳动纪律，有权予以辞退，并可不支付补偿金等其他补偿。
第九条 中心员工除下列人员外，均应按规定于上下班时间在办公室实行签到制。
（一）因公出差，经核准者。
（二）因故请假，经核准者。
（三）临时事项，事后说明事由，经核准者。
(四) 带学生模拟考试和考试期间上午必须按时签到，可以不再签退。
（五）大雾大雪等特殊天气严重影响训练的，由教务主任现场调整作息时间，并在办公室报备，由办公室集中通知，并在当月考勤汇总表中予以说明。
第十条 旷工半天者，按当月日平均工资1天处罚；旷工一天者，按当月日平均工资3天处罚；当月旷工累计超过三天者自动辞退，并扣罚当月全部绩效工资。
第十一条 每月全勤奖100元，凡没有按要求完成当月出勤天数的，取消当月全勤奖。（迟到早退不计入全勤，事假可采用加班对冲）
第十二条 考勤实行日考勤月上报的考勤办法，考勤员每天要及时准确地记录员工的出勤情况，妥善保管好各种休假凭证。每月10日前将汇总后的考勤结果以书面的形式上报中心主要领导处。
第十三条 考勤考核工作组每半年以不同方式组织对考勤执行情况进行一次检查，同时不定期进行抽查，及时纠正考勤工作中的问题。以便进一步提高管理水平，完善制度。
第三章  请销假
第十四条 请假种类一般分为：事假、病假、工伤假、生育节育假、婚假、丧假、探亲假、年休假等。员工申请各类请假，均需事先履行请假手续。
第十五条 履行请假手续须事先填写《驾培中心员工请假审批表》，然后按相关领导审批权限分别进行签批。最后报送办公室进行请假条件审核。请假手续由办公室主任兼职考勤员留存。
第十六条 如遇特殊原因未能在休假前履行请假审批手续的，员工本人应利用各种通讯方式于当天口头向对应批假领导申请。事后要及时补办请假审批手续并说明理由，否则视为旷工。
第十七条 员工申请事假、病假，须按以下程序及权限审批：
员工请假1天及以内的，分别由教务主任或办公室主任批准；1天以上3天及以下的由中心副主任批准，3天及以上的，经各部门同意并由中心主要领导批准。
事假按当月基本工资实际缺勤天数扣罚，不扣罚奖励绩效工资部分；当月病假3天（含）以内者不扣罚工资及奖励绩效，三天以上者，按实际病假天数的一半扣发当月基本工资，不扣罚奖励绩效工资部分。
员工因病请假，原则上需要出示区、市级医院证明，视病情严重情况及请假天数而定。
第十八条 员工申请工伤假、生育节育假、婚假、丧假、探亲假、年休假等法定休假，须按以下程序及权限审批：
一般员工请假，需本部门主任批准，并报中心主要领导审批，按照国家有关规定执行。
在工作期间，因公受伤而产生的病假，需提供医院证明，工伤假期间全额发放员工的基本工资。
在中心任职满一年的员工可以享受5天的年假，在校工龄每多一年可加一天年假，年假具体休息时间可由员工自选，但必须经过中心主要领导审批。
第十九条 员工假满，应向准假领导销假，同时告知考勤员，并在考勤系统中销假。逾期不归又无正当理由的，视为旷工。
第二十条 各类假期标准及待遇，依据中心人事管理制度及国家有关规定执行。
第四章  会议（活动）考勤制度
第二十一条 员工在出席中心组织召开的重要会议（活动），以及在重要工作日期间，要遵守以下规定：
（一）参加会议（活动）不得无故迟到、早退。
（二）参加会议（活动）应按中心会议要求着装。
（三）会议要求本人参加的，不得找其他人代替。
（四）会议期间手机应关闭或静音，不得在会场接、打手机。
（五）会议期间应注意会场纪律。
（六）参加各种活动，要自觉遵守各项活动要求，服从指挥，不得我行我素，各行其是。
（七） 违反以上规定者，视造成不良后果程度进行100—500元处罚。
第二十二条 因故不能参加会议（活动）时，要向办公室及相关领导履行请假手续。
第五章  员工行为规范
第二十三条 中心员工要遵守工作时间，不准迟到早退。
第二十四条 进入训练区域的员工，注意行车安全，严禁教练员在训练期间待在室内，严禁学员在训练场地和车上喧哗、打闹。
第二十五条 工作期间，中心员工要遵守以下规定：
（一）认真执行中心保密规定，涉及中心机密的文件和电子数据不得随意拷取和外泄。
（二）对来访和报名人员要热情接待，对提出的问题要认真及时地给予解答和办理，不得拖延不办。
（三）要提高工作效率，不得从事与工作无关的事情（玩手机、打游戏等）。
（四）做好防火、防电及安全行车防范工作，确保安全。
（五）保持办公区域安静，不得大声喧哗。接打电话声音要适中，不能影响他人工作。更不得在工作时间串岗聊天。
（六）保持办公环境卫生，保证整洁，不准乱扔杂物、或乱堆乱放物品。
（七）严格执行中心禁酒令。
（八）违反以上规定者，视造成不良后果程度进行100—500元处罚。
第二十六条 中心员工应廉洁自律，认真遵守廉政建设各项有关规定，不得有以权谋私，失职和渎职行为。
本办法与《员工工资绩效管理办法》一并执行。
本办法由中心考勤考核工作组负责解释并监督执行。
 襄阳汽院驾培中心
                                     2018年9月11日
