常州市第一中学教职工请假制度
一、全校教职工工作日严格按照学校作息时间表上、下班。凡工作日内、工作时间内离开学校或工作岗位的，均需办理请假手续。
二、请假分公假、病假、事假三类。
公假需有关单位通知，由校行政批准；病假需有医院建议休假说明，本人申请，由校行政批准；事假需有正当理由，根据工作的需要和可能，由校行政批准。
远道探亲请假一般安排在寒暑假期间。休假期间请保持手机等通信工具、方式的畅通。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、假满后回到工作岗位，必须到学校批假部门办理销假手续。
四、各类假期审批权限如下：
（一）职工请假

分别到办公室分管主任、教务处分管主任、后勤处分管主任处办理书面请假手续，填写“常州市第一中学教职工请假登记表”。一天以内，由分管主任批准；一天以上两天以内由分管校长批准；两天以上由校长批准。所有请假登记表，由部门统一在每月28日前送交办公室留档。
（二）教师请假
1、请假半天以内，不涉及课务调整的由年级组长批准；涉及课务调整的，到年级主任处办理书面请假手续，填写“常州市第一中学教师病、事、公假登记表”。

2、请假半天以上，教师均须到年级主任处填写“常州市第一中学教师病、事、公假登记表”，一天以内，由分管主任批准，两天以内由分管校长批准，两天以上由校长批准。
3、一天以内的请假，课务安排原则上采取调课形式，特殊原因安排代课。一天以上的请假，由教务处安排代课等事宜后报校长室批准。请假教职工对所缺课职务，应主动提出处理办法，供有关部门参考，但不得自行调动、安排课务。

4、所有请假登记表，审批后均需交到年级主任处，由年级（部门）统一在每月28日前交教务处汇总后，送办公室留档。

（三）中层以上干部

中层以上干部请假，两天以内一律在分管校长处履行教职工相应请假手续，两天以上由校长审批。
学校所有教职员工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。
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。
五、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。
六、教职工有缺勤情况，每月底由教务处（后勤处）汇总到学校办公室。
常州市第一中学教师病、事、公假登记表

	姓 名
	
	假别
	          （填：病、事、公）

	开始日期        月        日
终止日期        月        日
	请假天数
	

	请假

事由
	                          （病假诊断书附后）

	部门

意见
	课务或工作安排：

   年级主任（部门负责人）签字：

  年     月     日

	教务处意见
	      教务主任签字：

                             年     月     日

	校长室意见
	       校长签字：

                            年     月     日


注：此表由年级主任交教务处备案，教务处每月底交办公室汇总。

