  体育学院全院大会及教研室活动考勤管理规定

（2013年3月9日院三届四次教代会通过）
一、指导思想
参加全院大会及教研室活动（以下简称大会及活动）是全院教职工的应尽职责，也是教职工热爱学院、关心集体政治思想的具体体现。为保证全院大会及教研室活动出勤率，提高大会及活动效率，增强教职工责任意识和政治素质，特制定本规定。

二、基本原则
将教职工参加大会及活动的出勤率与个人年终考核评优和部分年终奖金相挂钩。
三、考勤办法
1、全院大会的考勤由学院指派专人负责，教职工请假批准权归学院书记院长；大会考勤情况每学期公布一次。
2、教研室活动的考勤由教研室主任负责，教师请假批准权归教研室主任；活动考勤情况每学期公布一次；考勤表由教研室主任签字后于学期结束前上交学院汇总。
四、出勤与年终考评
1、全年（两个学期）请假缺勤6次（含）以上、或不请假缺勤3次（含）以上，年终考评不得评为优秀；

2、全年（两个学期）请假缺勤10次（含）以上、或不请假缺勤5次（含）以上，年终考核成绩降低一档（即只能评为基本合格或不合格）；
3、请假缺勤和不请假缺勤累计计算；一次不请假缺勤折算为两次请假缺勤；
4、公假除外。

五、出勤与年终奖金
作为学院年终奖金组成部分之一，学院设“全院大会及教研室活动全勤奖”，年度全勤奖金额为2000元，分两个学期结算，每个学期1000元；一学期内全勤者，全勤奖足额发放；一学期内有下列缺勤情况的，扣发全勤奖：
1、请假缺勤每次扣100元；
2、不请假缺勤每次扣200元；
3、公假不扣全勤奖金。

六、其他
1、请假缺勤：因事假、病假等个人原因，不能参加大会或活动，并于大会或活动前向学院书记院长或教研室主任提出书面请假申请并经同意（突发情况可于大会或活动后三日内书面补假）；

2、不请假缺勤：不参加大会或活动，且于大会或活动前没有向学院书记院长或教研室主任提出书面请假申请并经同意（突发情况于大会或活动后三日内没有书面补假）；

3、公假：因参加其他公务活动，有书面证明材料，并于事先经学院书记院长同意。
4、产假、婚嫁等按相关规定执行。
5、考勤须本人签到，不得代人签字。
本规定未尽事宜由学院党政联席会议讨论决定。
本规定自学院教代会通过之日起实行。
上海师大体育学院
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