学校各类请假制度

为进一步强化学校管理，完善病假、事假及公假等相关请假制度，规范操作流程，根据国家有关文件精神和学校实际情况，特制定本制度，具体内容如下： 
一、适用对象
全体在岗人员（包括全体在编且在岗教职工及劳务派遣人员、保安、保洁人员等） 
二、 请假流程
  1、上班时间离校外出不超过半天且不影响教育教学工作的，教师向教研组长，班主任向教研组长及年级组长，两长、二线职工向部门主任，行政向分管校级领导报备。
[bookmark: _GoBack]2、影响教育教学工作的或请假1天及以上的，以书面形式至人事干部处办理准假手续。同意的，由人事干部通知相关职能部门。不同意的，由人事干部通知个人。
 三、准假原则
在保证学校教育教学工作正常进行前提下，给予准假。（公假期间一线教师由教导处先以调课操作，若调课存在问题再作代课安排。二线教职工无特殊情况工作自行调整完成。行政人员教学工作按一线教师同等处理，管理工作按二线教职工同等处理。）
 四、其他说明
1、病假：须提前一天及以上提出请假申请，交医疗单位的病假单原件。特殊情况下先口头提出申请，医疗单位开具的病假单可于病假日起三日内交至人事干部，逾期按事假处理。
2、事假：须提前一周及以上书面提出申请，说明请假原因。特殊情况下先口头提出申请，事后三天内将书面申请补交至人事干部，逾期按旷工处理。
3、公假：须提前三天及以上提出请假申请，交因公请假会议通知等相关原件。
4、婚假：须提前一周及以上提出请假申请，交结婚证复印件。（婚假有效期为一年，超过一年作自动放弃。）
5、丧假：须向人事干部说明情况，确定假期时长后提出书面请假申请。
6、教职工未办理请假手续就离开工作岗位的，按旷工处理。
7、请假期间工资待遇，按原规定执行。
8、以上假期结束后，应及时向人事干部销假，恢复正常上班。
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请  假  单

日期:        年    月    日
	姓名
	
	岗位
	□教师   □班主任  □职工 

	请假类别
	□公假   □事假   □病假   □其他              

	请假事由：（病假、公假、婚假附证明）






	请假时间：
自     年    月    日至     年    月    日，共计      天

	审批意见：
□同意                  □不同意

签  名：        
年    月    日

	备注：
1、上班时间离校外出，不影响教育教学工作的，教师向教研组长，班主任向教研组长及年级组长，两长、二线职工向部门主任，行政向分管校级领导报备。
2、影响教育教学工作或请假1天及以上的，以书面形式至人事干部处办理准假手续。
3、非请假类调课，须提前一天及以上以书面形式报教导主任，获批准的统一由教导处安排调课。
4、教工大会、升旗仪式等学校集体活动以书面形式向党支部书记请假。



请假单由当事人手写

