关于教职工请假的有关规定(讨论稿)
  为了加强学校管理，提高工作效率，确保教育教学工作顺利进行，依据《教育法》、《教师法》、内蒙古人事厅关于《机关和全额拨款事业单位工作人员病事假期间工资待遇的规定》、内蒙古自治区人民政府关于《内蒙古自治区女职工劳动保护规定实施办法》、《内蒙古自治区人口与计划生育条例》和上级的有关精神，结合我校实际，特拟定《通辽第五中学关于教职工请假的有关规定》。
 一、请假的基本程序
（一）请假人到部门负责人处领取《通辽第五中学教职工病、事假审批表》；
（二）部门负责人填写《通辽第五中学教职工病、事假审批表》，所属部门负责人签字，部门留好存根。
（三）根据审批权限，领导签字。
（四）请假结束后到部门负责人处销假；
（五）销假后，本人将《通辽第五中学教职工病、事假审批表》交人事科存档。
 二、请假的审批权限
（一）环节干部请假：三天以内由分管领导批准，三天以上由校长批准。
（二）教职工请假：一天以内，由部门负责人批准，一天以上到三天以内由分管领导批准，三天以上由校长批准。
三、各类请假的规定
（一）病假
根据内蒙古人事厅关于《机关和全额拨款事业单位工作人员病假期间工资待遇的规定》的精神，结合我校实际，对病假规定如下：
1.病假3天以上15日以内，本人需向人事科提供诊断书，不能提供诊断书的，按事假对待。
2.病假在15日以上，6个月以内，本人需向人事科提供诊断书和病例；不能按规定提供诊断书和病例的，按事假对待。
3.病假超过六个月，根据国家规定，经人社局认定后，履行病假工资。
4.来不及提前履行请假手续的，须报知部门领导和人事科，事后完成请假手续。未经人事科报备的，按旷工处理。
5.普通病假全年累计超过10个工作日，超出部分按日计扣奖励性绩效工资。普通病假全年累计超过六个月，扣发全年奖励性绩效工资。（重病、大病按有关规定办理）
    （二）事假
根据内蒙古人事厅关于《机关和全额拨款事业单位工作人员事假及事假期间工资待遇的规定》的精神，结合我校实际，对事假规定如下：
1. 教职工如因个人原因，本人必须离开工作岗位的，可请事假。
  2. 事假应由本人事先提出申请，根据请假的审批权限逐级审核批准。
3.请事假全年累计15日之内，按日计扣年底奖励性绩效工资。
  4.请事假全年累计超过15天，扣发全年奖励性绩效工资的20%。
  5.请事假全年累计超过1个月，扣发全年奖励性绩效工资的40%。
  6.请事假全年累计超过2个月，扣发全年全部奖励性绩效工资。
7.事假超过3个月，学校将按相关规定履行辞退手续。
8. 来不及提前履行请假手续的，须本人报知部门领导和人事科，事后完成请假手续。未经人事科报备的，按旷工处理。
（三）产假
依据《2017劳动法关于产假的新规定》《内蒙古自治区女职工劳动保护规定实施办法》和《内蒙古自治区人口与计划生育条例》的规定，结合我校实际，对产假规定如下：
1.产假按158天计算。
2.怀孕流产的女教职工，根据医务部门的证明，给予一定时间的产假：不满4个月流产时，给予15天的产假；怀孕满4个月以上流产者，给予42天产假；
（四）其他类型假
根据国家和自治区有关规定执行。
（5） 鼓励机制
    学校鼓励教职工以校为家，以事业为重。对全年无病事假的教职工给予表扬，作为各项考核和评优晋级的优先条件之一。
四、旷工的界定及处理：
1. 上班时间，不履行请假手续或未经批准而擅自离开工作岗位，视为旷工。
2. 请假逾期未归，未按规定办理续假手续，视为旷工。   
3. 年内旷工一天，扣发当月的奖励性绩效工资。（教师旷课一节，视同旷工一天）
4. 年内累计旷工两天及以上者，视情节轻重，酌减其年终奖励性绩效工资的发放比例。
5. 年内累计旷工时间超过十五天，视为自动离职。
五、本规定自即日起施行，以前学校发布的有关病事假的相关规定同时废止。本规定由学校人事科负责解释。                                             
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