上海市田林第二中学关于规范考勤工作的说明

一、请假程序

1、本人申请：教工应提前填写请假申请表，如请假时间在半天内，提交组室负责人，经同意后，教工凭申请表至教导处调课（如无法调课则按规定扣除请假人实际应上课的课时费）；请假时间半天以上，提交校办。教工半天的请假次数当月累计不超过2次，如超过则按实际请假天数记入考核。

2、年级组、校办汇总：年级组长审批的半天请假申请表，每月倒数第二个工作日下班前交校办；校办收到教工提交的请假申请表，及时提交校长审批。

3、校长审批：校长根据实际情况对教工请假申请进行审批。

4、结果反馈：校办将审批结果反馈给请假教工，并通知职能部门安排顶岗、代岗等。

5、人事备案：人事干部对教工请假申请表和代岗情况备案，作为考核依据。

6、按时销假：假期期满时，教职工应按时回校向相关领导销假，如需续假，仍按本程序办理。

7、以上请假（除病假外）均需提前1个工作日提出申请；病假的须在病假期满当日到校长室销假并补办相关手续。

8、病假一律向校长请假，并在上班之日及时补请假单并销假。
2、 相关说明

《上海市田林第二中学教师职工分配制度方案》（2016年10月）中关于病事假规定的表述摘录：

1、教职工病假，每天扣当月全勤奖60元，扣完月全勤奖为止。在此期间如产生代课或代班，则再按个人日平均课时费或日平均工作量津贴予以扣除。长期病假者，按国家有关规定处理。

2、教职工事假必须事先请假并批准，每事假1天，扣除全勤奖150元且扣在岗工资70元。事假4天以上，则每日扣除在岗工资250元，扣完为止。在此期间如产生代课或代班，则再按个人日平均课时费或日平均工作量津贴予以扣除。安排代课人员按其实际课时单价予以计算。
3、教职工请产假按有关规定执行，但不影响其节假日福利。

4、教职工无故不出席升旗仪式、教工大会每次扣50元。

（备注：请假期间课调开则不扣课时费；职工请假按照个人平均工作量相应扣除）
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