
常州市第一中学教职工学习活动制度

1、教职工政治、业务学习，以自学为主，每周三下午课后安排一次集中学习活动。

2、教职工必须按规定时间参加学习活动，不迟到，不早退。校长办公室负责做好每次学习的考勤工作，教职工的学习考勤与当月的奖金发放挂钩，未经批准，缺席一次扣发奖金100元。

3、集中学习时，教职工必须严格遵守学习纪律，按指定座位就座，不做与学习无关的事，不把报刊杂志、作业带进会场，不接听手机。

4、教职工政治、业务活动，原则上不准请假，如有特殊事情须提前半天向有关部门请假，填写《请假登记表》，送校长室批准。

5、学习活动时间内，上夜自习的老师，晚自习前20分钟可离开会场。

常州市第一中学教职工请假、销假暂行规定

一、学校的工作日按照学校作息时间表，除业务学习和政治学习，教职工必须准时到岗。假日学校安排的值班，及其它的工作，作加班处理。凡工作日内离开学校或工作岗位的，均应请假。

二、请假分公假、病假、事假三类。公假需有关单位通知，经校行政批准；病假需有医院建议休假说明，本人申请，行政批准；事假需有正当理由，根据工作的需要和可能，由行政批准。远道探亲请假一般安排在暑寒假期间。假满后回到工作岗位，必须到学校办公室办理销假手续。

离校期间出现事先无法估计的情况，必须请假而又无法履行请假手续的，应及时把情况通过电话、短信等方式向学校报告，回校后按规定补办请假手续。

三、各类假期审批权限如下：

1、超过一天者，由校长室批准。

2、在一天以内(含一天)，教师到教务处办理请假手续，职工分别到办公室分管主任或总务后勤分管主任批准。

3、半天以下的请假由年级组长批准。

4、病、事假一天以上(含一天)者，均须到教务处(办公室、总务处)填写请假单，报有关领导批准后送教务处登记，安排代课等事宜。请假教职工对病、事假所缺课职务，应主动提出处理办法，供有关部门参考，但不得自行调动、安排课职务。

凡工作日离开学校或工作岗位，又没有履行请假，补假手续的，均作旷工论，并扣除当月全部出勤奖，特别严重的给予行政处分。

附：丧假请假手续参考以上办法办理。丧假规定按市级文件处理。

四、各类事假、病假和旷工的工资、奖金处理按上级有关规定和本校奖惩条件办理。

五、教职工有缺勤情况，每月底由教务处(总务处)汇总到学校办公室 

常州市第一中学对教职工在上班期间进行查岗的规定

为进一步加强对教职工队伍的管理，在要求广大教职工以教育事业为重，自觉遵守各项规章制度和努力做好本职工作的同时，对教职工在上班期间是否都执行请假制度，有无无故迟到、早退、旷缺等情况，需作进一步地核查、了解，因此，学校决定对教职工在上班期间进行必要的查岗。具体要求和做法如下：

1、全体教职工都要严格执行请假制度。凡请假者(包括病假、事假、婚假、产假、探亲假等)都要事先办理请假手续，并须经批准；凡临时性、短时间的外出者(如去医院看病，班主任家访等)都应事先向年级组长、部门负责人打招呼请假。

2、校长室将组织有关同志对教职工在规定的作息时间内是否在职在岗位，作必要的检查。

3、查岗工作将采用不定期的方式进行，事先不通知被查的年级组和部门。

4、查岗时，被查的年级组的组长和部门的负责人，应如实汇报本年级组、本部门人员的到职到岗情况。在查岗中，凡查明未执行请假制度而不在岗者，将视情况作出必要的处理：从批评教育直至大会通报、责令检查和扣发奖金至少100元。

查岗中，如有年级组长、部门负责人虚报情况、谎报情况也作同样的处理。

5、在工作上高标准、严要求的同时，学校各部门、各级干部对教工的身体健康等实际问题，应主动关心，热情服务；对老教师、体弱的教师在征得校长室同意后，在上完课和参加学校会议后，可提早离校休息，此情况不列入查岗之内。
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