上海市龙漕中学请假调休制度
为了进一步完善请假制度，严肃教职工的劳动组织纪律，根据《上海市龙漕中学教职工考勤制度》，凡在规定工作时间表不能到校上班或上班时间离校的必须按照此规定办理相关手续。

一．请假、调休办法

（一）一般请假、调休办法

1．私事事假、调休规则：

①周一上午和周五下午原则上不允许调休与请假，其它时间应并事先告知部门负责人以便安排工作，并提前一天办理调休、请假手续。同时离校时均应向组室同事、门卫说明。

②调休、请事假需按统一格式填写调休申请单或请假条，经部门负责人签字确认后由校长室签字批准，并报学校人事室记录备案，相关单据交当天总值班记录留底。调休时间为2小时起算，每周调休不宜超过半天，超过时间校长室不予批准，只作事假处理。

2．病假休息办法：

①教职工病休必须持医院医生诊断书，即病休证明（急诊除外）向校长室请病假批准，并由人事室记录备案，并报相关部门安排好相关工作后方可休息，急诊可于第二天由家属或本人办理补假手续。

②如有病休证明，能坚持完成工作量再休息的，写假条说明经校长室批准，可迟来早走（每天不超2小时），将不影响当月考勤奖。每月累积只能在1天即8小时内，超过部分作病假处理。

③教职工原则上安排双休看病，如有特殊情况需要在工作时间看病应请请相关部门安排好工作，写假条由校长室批准，并提交人事室备案，第二天出示病历证明。每周半天以内可以调休单抵充，超过半天只作病假处理。

注明：教职工无法及时出具医院看病的有效凭证到人事室办理销假手续，视作事假处理，类似情况二次以上视作旷工。

3．长病假办法：

①女教职工因怀孕引起的身体不适或者疾病，无法正常工作，需要较长时间休息和治疗的，经本人提出申请，由校长室召开校务会决定同意，由学校人事室安排相关工作，给予特殊的照顾。允许女职工请产前长病假，时间以三个月至一个学期为限，中途不能用上班几天来中断连续的病假，以免影响学校正常的课务安排。（休息期间按病假享受工资待遇）

注明：女教职工因怀孕需要请产前长病假，必须按时将医生出具的病假单交到学校人事室。

②因身体疾病造成职工无法正常教育教学工作，需要较长时间治疗的，经本人提出申请，由校长室召开校务会决室同意，并作好相关工作安排可以请长病假。（期间工资待遇按相应文件执行）

注明：教职工在长病假期间不允许到其他单位工作，一经发现，学校将视作旷工。

4．如遇与上述各条款不符情况，则需校务会议研究并给予解决。教职工违反学校考勤制度的，当事人应承担由此带来的责任。

（二）各种特殊假的考勤管理办法：

1．学历考试、进修：

①教职工参加高一层次学历进修原则上应与自己从事的岗位和专业对口。教职工参加学历进修应该利用业余时间进行，不能影响正常的工作。

③教职工参加与专业相关的进修和培训，由本人向学校提出申报，经同意后原则上每学期参加一至二门，作为公假处理。因进修培训需要调课的，由教导处统一调整，不能私自调课。

④教职工符合人事规定的学习、培训、考试或学校公派的学习、培训、考试，应由相关部门安排好相关工作，作为公假办理相关请假手续。

⑤教职工在上班时间需要参加个人自行参加的学习、进修或考试等，需办理相关请假手续，请假获得批准后假视作事假处理。

2．婚假：

①正常婚假：根据《婚姻法》规定，到龄青年正常婚假为3天，视作正常上班。

②晚婚假期：根据《婚姻法》规定，到龄青年晚婚假为10天，视作正常上班。

③再婚假期：按照正常婚假为3天，视作正常上班。

注明：婚假期间，如果遇到法定假期，可以顺延法定假期的天数。

3．丧假：

①教职工的父母、配偶、子女和岳父母、公婆逝世，可请丧假三天，视作正常上班，因丧事超出的假按照事假处理。

②教职工的祖父母，外公外婆逝世，可请丧假一天，视作正常上班。

③ 教职工的其他亲属逝世，需请假的按照事假处理，不享受丧假待遇。

4．动迁假：

 教职工本人家庭需要动迁，可以凭区县房管局的证明，享受2天动迁假，视作正常上班。

5．产假：

①女职工产假按照计划生育法规定条例执行，正常生育产假90天，剖腹产105天；晚婚晚育产假120天，剖腹产135天；人流15天。（其中包括产前假15天）

②男教师护理假：女方属于晚育的，男教师可以享受3天护理假，女方不属于晚育，男教师可以享受1天护理假，享受护理假视作正常上班。

注明：晚育和晚育护理假期间，如遇到法定假期，可以顺延法定假期的天数。

6．计划生育假：

①相关计划生育假按照《上海市人口与计划生育条例》以及若干补充规定执行。

②实行计划生育手术的女职工有以下情形之一的经医生同意需要休息的，其假期按照病假处理：

A．第一次人工流产后及因放环、绝育等失败而再次人工流产后，已修满规定假期的。B．未采取绝育、放环等而再次人工流产的。

上述各假期必须一次性连续休完，不得拆开分段使用或抵冲病、事假。婚假、产假和丧假不影响当月考勤奖。

三．未按本制度办理相关手续的，按照《上海市龙漕中学教职工考勤制度》相关条例处理。
四．本制度经校务会、行政会通过，即日起实行，解释权归校长室。
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建议请假流程：

病事假：老师应事先向当日总值班提出申请，若请假1天以上则应向校长室提出申请，并做好工作交接及交代。同时向学校人事室报备递交调休单，原则上先递交调休单，如果调休单用完再进行请假申请，同时学校以请假制度进行相应操作。

突发情况：老师遇突发情况需要请事假或病假的，向当日总值班提出申请，并做好工作交接，向人事室报备。请假完毕后，向人事室补假或补交调休单。当日如遇总值班或人事干部外出开会，则用短信或者移动通讯方式及时告知。

希望每位教职工按如上要求流程进行操作，希望大家工作顺利，万事如意。

龙漕中学 人事室

2013年4月19日
附：上海市龙漕中学请假条、调休申请单

请    假    条

校长室：

本人因                                                        ，需自       至      请假     天，期间相关工作已作好妥善安排。请予批准。

此致

敬礼

校长（签字）批注

请假人：             ；

         年   月    日
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