新桥实验小学有关请假的若干规定 2017.9
　　为规范请假制度，调动全体教职工的工作积极性，建设良好的教风和校风，结合我校实际情况，特对学校教职工考勤与代课提出如下规定：
　一、事假管理。
1、凡有事不能到校者，须履行请假手续和调课手续，经领导批准后方准假（一节课以内向教师办公室主任请假；一节课以上向校长室递交请假条，经批准后交教导处备案），且课务需自行安排好调课，如执意擅自离校者作旷工论处。
一个月因私事外出累计4小时算半天事假，8小时算一天事假。事假半天以内（一小时以内除外）少得全勤奖5元，事假半个工作日，少得全勤奖10元，当月累计事假一至三个工作日，每天少得20元。当月累计事假四个工作日以上（包括四个）不得当月全勤奖。教职工事假连续3天或当月累计超过7天（含）的，扣发全年奖励性绩效工资的1/12。
2、迟到、早退：迟到、早退超过30分钟作旷课一节课处理（因特殊除外），迟到、早退30分以内每次扣除奖金15元。迟到与早退累计三次，计一天旷工。
3、旷工：旷课一节扣除50元，二节扣100元，三节扣200元。无故旷工者，半天扣200元，一天扣500元，二天扣1000元奖金,二天以上者扣除全年奖励性绩效工资的二分之一至全部。
二、病假管理。
[bookmark: _GoBack]1、病假：凡教职工因病需请病假，必须出具指定就诊医院的疾病证明以及医生开具的病假条。经学校领导批准后方准假。如一时未能办理请假手续的，事后应及时补办请假手续，否则作旷工论处。
2. 当月病假累计超过7天（含），扣发全年1∕24奖励性绩效工资，超过15天（含），扣发全年1∕12奖励性绩效工资。
三、公假管理。教工公假是指教工的婚假、丧假、产假等，其奖励性绩效工资(除“其它质量奖”外)全额发放。
1、婚丧假
（1）教职工双方结婚可享受婚假，女方产假128天。
（2）教职工的直系亲属死亡时，给予三天假期；其他旁系亲属，给一天假期。
2、根据《新桥实验小学调、代课制度》，外出开会、听课、参加竞赛均需自行与其他老师调课并报教导处备案，如有特殊情况报年级课程责任人安排。外出进修或函授者，需凭正式通知，提前报校长室同意，方可离校。一天者，不予代课，课务由本人与其他老师协商调上，调课情况需报教务处备案（下同）。两天者，本人调上二分之一的课，三天及以上者，本人调上三分之一的课，其余由教务处统一安排代课。（不按上述要求调课的，需自己出代课金。）
　四、严格执行请假报批管理制度。
　　1.教职工请假应提早办理请假手续，特殊情况下应在上班前。用电话或口头亲自向校长室请假，向校长室递交请假条，经批准后交教导处备案。返校后及时销假。
　　2.请病事假半天，本人填写请假申请，须经教学处同意。
　　3.请病事假1天含1天，本人填写请假申请，须经分管副校长批准。
　　4.请病事假1天以上10天以内，本人填写请假申请，须经校长批准。
凡请病假须在上班返校日向行政办公室提供病历证明、病历卡、医院证明等。
5、10天以上的病事假经校长室同意后报局批准，并要加上审批手续。
　五、有关说明。
　　教工无论请事、病或公假，三天之内的须自行调整好课务(同班级各科之间换课)，报教学处备案;三天以上的，须由教学部门安排他人代课(原则上请同科组老师代课)。
　


