桃陂学校“钉钉”考勤规则

学校采用APP软件钉钉进行考勤打卡，经研究特提出几项钉钉考勤补充规则如下：

一、第一次上、下班为上午时段，打卡时间分别为7:30-8：30，12：00-13：00。第二次上、下班为下午时段，打卡时间分别为14：00-15：00，16：25-17：25（周五下午放学打卡时间为14：45-15：45）。

二、严格执行上、下班考勤打卡制度，每天打卡4次。因遗忘手机等原因无法打卡，请在有效打卡时间内及时以现场视频或当面向值日校委做说明应由值日校长记录为正常出勤。在无效打卡时间做说明应由值日校长记录为非正常签到。钉钉上补卡通道关闭。

三、未在规定打卡时间内打卡均视为非正常签到行为。迟到3分钟以内不计迟到、早退，凡迟到、早退均要打卡，迟到、早退1次记录为非正常签到1次。缺卡一次视为非正常签到2次。只有当一天内连续两次未签到，应及时向该天值日校长提出补卡申请(校务日记记录)，每一次补卡（连续两个）申请亦记录为非正常签到3次，不申请将视为旷工。

四、允许教师每月非正常签到8次，月结月清，8次以上按考勤细则扣分。

五、正常上班期间短暂离校而不影响班次打卡应在钉钉工作群中向值日校长做出外出说明，不计缺勤。否则因此产生的后果由自己负责。

六、因公因私外出须在钉钉工作群上提交申请，必须写清事由，尽可能提供相关证明材料（如出差文件、疾病诊断书）的扫描件附于申请后。
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