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员工考勤制度
1．为规范北京中国科学技术大学新创公益基金会（简称新创基金会）员工行为，结合实际情况，制定本规章制度。
2．本规章制度适用于新创基金会秘书处员工，含正式员工、试用期员工与实习生。
3．员工必须遵守如下考勤制度：
1）员工加入新创基金会，其工作绩效、考勤均须向对应上级汇报，对应上级可根据其管理员工之工作绩效实施奖惩；秘书长上级为执行委员会，其余员工上级为秘书长或秘书长指定者。
2）员工应按时上下班，不得迟到、早退；
3）员工上班不得从事与工作无关的活动，不得长时间接听私人电话（建议到办公室外接听以免影响同事工作）；不得使用计算机或移动设备（包括但不限于手机、IPAD与游戏机）玩游戏。工作日（含午休期间），游戏设备不得带入办公区。工作日一旦发现员工从事与工作无关之活动（包括但不限于游戏者），一经发现，上级将对初犯者提出书面警告，并扣发半月工资。第二次发现者，上级将报送秘书长，立即解除劳动合同。
3）事假、病假须提前24小时书面向上级请假并获准，否则以旷工论处；员工病假申请应向单位提交合法医院开具的病假条，方能确认病假。员工事假必须向公司提交书面申请，并经负责人签字批准后，方能确认事假。
4）一次迟到或早退20分钟以上的，应办理请假手续，否则以旷工论处；
5）未履行请假、续假、补假手续而擅不到岗者，以旷工论处；
6）因公造成迟到、早退或上班期间有事外出等，均应提前向上级申请，书面获准方可外出，同时应告知身边同事。
7）因特殊情况来不及提前请假的，应及时通报上级，并说明不能提前向上级请示的原因。未经批准擅自外出又无及时通报并获得批准者以旷工处理。
8）旷工两天或两天以上，公司将自动与本人解除劳动合同，并同时追究员工因旷工给公司带来的所有损失。
4．本考勤制度自公布之日起实施，解释权在新创基金会。
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