       东方小学教职工请假制度
    为了确保学校工作的正常开展，不断提升学校内部管理水平，全面提高教育教学质量。根据市区教育部门有关规定，结合我校实际，对教职工请假作如下规定：
一、请假原则
1、爱岗敬业，乐于奉献，不影响大局。 
2、工作为重，实事求是，不弄虚作假。 
3、遵守规定，严肃纪律，不先斩后奏。
二、请假程序
     1、凡请假离岗者都必须履行正规的请假手续：填表—审批—离校—销假。请病假时另需提交指定就诊医院的建议书，销假时必须提供病历卡和有关医院配药的发票等材料。
    2、一般情况下不能委托他人代请假或电话请假，避免先斩后奏（突发性疾病，危急事件除外）。未经领导批准，擅自离开岗位者视作旷工处理。
三、病、事假的处理办法
     1、一学期累计病假超过28天，不参加教师、管理、教辅及工勤人员学期考评。15年（含15年）以上的教师累计病假超过42天，不参加教师、管理、教辅及工勤人员学期考评。一学期累计事假超过8天，不参加教师、管理、教辅及工勤人员学期考评。

2、事假：教师因有事必须亲自处理需请事假，原则上每学期不超过四天。如遇特殊情况，确实要超假者，经核实，教师应办理好请假手续。事假一律向校长室请假，经批准后，到教务处办理相关手续。
3、病假：教师因病不能出勤，可以请病假。但请假需提前一天告知，如遇突发疾病，先电话告知负责人，就诊之后及时补办手续。三天以内病假向教务处请假，超过三天向校长室请假。教师办理手续时递交病历卡、病假单。
4、一学期中请过事、病假，在学期绩效考评出勤考核中按D档处理。

四、迟到、早退处理办法

1、工作时间如遇交通等情况造成迟到，迟到时间在15分钟以内，教师必须提前打电话告知教务处，到校后可按调休1小时来处理；如事先没有请假者，不能做调休处理。
2、护导迟到不能作调休处理。

3、每学期迟到次数1-3次者，在学期绩效考评出勤考核中按C档处理,超过3次者按D档处理。

五、婚假处理办法

1、婚假按国家相关规定处理。请假者必须提前一个月与校方主管部门沟通请假时间，能顾全学校大局者，可将没有用完的假期放在本学期期末使用，如逾期就不予考虑。

2、婚假在学期绩效考评出勤考核中按A档处理。

六、产假、丧假处理办法

1、产假、丧假的天数按有关文件规定执行，但也要按请假程序办理手续，不得借故延长天数，节假日不顺延。
2、产假、丧假在学期绩效考评出勤考核中按A档处理。
七、旷工处理办法

1、教职工在工作时间不办理请假手续，擅自离开工作岗位，做旷工处理。

2、教职工因病、因事等请假，逾期没有办理补假手续，做旷工处理。

3、旷工者应作出书面检查并不得参加该学期绩效考核。

       4、旷工者本年度考核为不及格。 

八、因病就医处理方法
1、教师因病需在工作时间外出就医、挂盐水等，必须按请假程序办理手续，在不影响工作的前提下，就医时间在二小时以内，经学校同意，并在门卫做好登记手续。

2、请假者在就医前或后，应及时到教务处销假，销假时需提供就医挂号单、病历卡。

3、每学期因病就医次数1-3次者，在学期绩效考评出勤考核中按B档处理,超过3次者按C档处理。
本制度经第六届三次教职工代表大会审议通过后执行。
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