
  
  
    [image: WhatDoTheyKnow]
  

  
    Download original attachment
    
(PDF file)
  

  
    This is an HTML version of an attachment to the Freedom of Information request
    'HR policies and procedures'.
  




  
    
      
[bookmark: 1]Dealing with frequent short term absence 

 

1.  Where an individual’s absence level meets one of the following trigger points, 

the manager will review the attendance level with the employee: 

 

  three  or  more  instances  of  sickness  absence  in  any  three-month  period; 

 

  100 points over a rolling 6 month period in accordance with the Bradford 

Score formula: 

 

Number of occasions of sickness x number of occasions of 
sickness x total number of working days absent. 
 
Example: 4 absences of a total of 8 days equals 128 points (4x4x8) 

 

  Any other recurring, recognisable patterns, such as frequent absenteeism 

on  a  Friday  or  Monday,  before  or  after  public  holidays  or  during  school 
holidays. 

 

2.  The Bradford Score Formula is an Attendance Management tool designed to 

enable managers to identify frequent short term absence in their services to 
assist them in supporting good attendance. In the case of all triggers for 
intervention there will be an assessment of the reasons for absence leading to 
a well informed management approach. 

3.  A Trigger Point Interview will be held with the employee to discuss the 

attendance record, explore the reasons for absence, identify areas for 
support, review/update the risk assessment (where applicable) and set a 
review period i.e. 6 months for a significant improvement to be made.  The 
designated HR Advisor will provide a template letter to invite to the formal 
meeting. The manager will need to determine if there is an occupational 
reason that contributed to the sickness absence.  A Trade Union 
Representative or other representative of their choice may accompany the 
employee.  The representative may not act in a legal capacity. 

4. 

Employees are encouraged to discuss with their manager any conflict they 
have between their work commitments and demands in their personal lives.  
Managers should discuss the options available including those provided under 
the Council’s flexible working and dependant leave policies. 

5.  The following outcomes may apply: 



[bookmark: 2]  the employee may be required to submit a Fit Note from their doctor for 

every instance of absence  
 

  advice may be sought from the Occupational Health practitioners  

 

  other support mechanisms may be identified and implemented; 

 

  reasonable adjustments such as changes to the workload, work practices, 

work pattern or the possibility of redeployment may be identified in 
consultation with Occupational Health. 
 

  A further meeting should be arranged to review progress. 

 

6.  The employee will be informed of the improvement needed in his/her 

attendance and warned of the possible consequences if this is not achieved. 

7.  The line manager will write to the employee within 5 working days of the 

meeting, confirming the points discussed and actions identified.  A copy of this 
letter should be placed on the HR file. 

8.  If there is insufficient improvement in the employee’s attendance record, the 

employee should be referred to Occupational Health to ensure there are no 
underlying health issues and thereafter disciplinary action should be 
considered.  

9.  The process will not recommence if there is a failure to sustain and maintain 

satisfactory levels of attendance within a reasonable time frame.  

 

 




    

  

  
