惠州中学教职工考勤制度
（试行）
为进一步规范学校考勤管理，保障学校在教师请假期间教育教学工作的正常运作，结合我校实际，特制定本制度。
一、教职工出勤制度
1.教龄在三年以上的教师实行弹性坐班制。
2.教龄在三年以下（含三年）的教师实行隔天坐班制，每周一三五或一二四坐班，坐班时间为上午8：30—12：00，下午15：00—17：30。
3.教辅人员实行坐班制，每科室每天须有一名教辅人员轮值，时间为上午7：50—12：00，下午14：30—17：30，没有轮值的教辅人员坐班时间为上午8：30—12：00，下午15：00—17：30
4.行政人员实行坐班制，时间为上午8：30—12：00，下午15：00—17：30
5.坐班考勤主要由教职工所在处室、年级负责，每月末各处室、年级将本月考勤情况上报校务办公室，校务办公室定期汇总。 
6.如因学校工作需要，所有教职工须随叫随到。
二、教职工请假制度
全校教职工严格执行请假制度，亲笔填写《请假呈批表》，按程序办理有关手续，待安排好相应工作后方能离岗，到期按时上班并到学校校务办公室销假。未准假离岗或逾期未上班者均按旷工论处。如确有特殊原因来不及请假或续假者，返校后本人必须向主管领导申述理由，经领导审核同意后补办请假手续。
（一）、请假流程
1.教学人员：到办公室领取并填写《请假呈批表》→根据审批权限呈相关部门领导审批→凭《请假呈批表》到教务处办理调课手续，由教务处通知相应年级→将《请假呈批表》交校务办公室备存→假期结束次日到办公室销假，并告知相应处室和年级。
2.非教学人员：到办公室领取并填写《请假呈批表》→根据审批权限呈相关部门领导审批→凭《请假呈批表》到相应处室办理调整工作手续→将《请假呈批表》交校务办公室备存→假期结束次日到校务办公室销假，并告知所在处室。
(二)审批权限

1.所有任课教师请假，半天以内由年级主任审批；半天以上1天以内由教务处主任审批；1天以上3天以内，由主管副校长审批；3天以上，由校长审批。
    2.各处室职员请假半天以内，由所在处室主任审批；半天以上3天以内，由主管副校长审批；3天以上由校长审批。
3.中层以上干部（含年级主任、副主任）请假，先由主管副校长审批，再由校长审批。
（三）请假事由
1、法定假
按有关规定执行，并履行学校相关请假手续。
附：2017年广东省关于婚假、产假、丧假的新规定
1．2017年广东婚假规定
（1）按法定结婚年龄(女20周岁，男22周岁)结婚的，可享受3天婚假。
（2）原10天晚婚假已经取消。
（3）结婚时男女双方不在一地工作的，可视路程远近，另给予路程假。
（4）在探亲假(探父母)期间结婚的，不另给假期。
（5）婚假包括公休假和法定假。
2．2017年广东省产假和陪产假新规定
（1）生育奖励假从30天延至80天
进一步延长合法生育的奖励假期,为提升新生儿照顾水平,鼓励群众执行基本生育国策,将符合法律法规规定的生育奖励假从30日延长至80日。
《修正案(草案)》将第三十一条“符合法律．法规规定生育子女的夫妻,女方享受三十日的奖励假……”修改为“符合法律．法规规定生育子女的夫妻,女方享受八十日的奖励假……”。
现行的广东省职工产假最少为128天,包托98天顺产假和30天计生奖励假。部腹产等难产的情况可增加30天,即158天。将30天的奖励假延长至80天后,产假最少即可休178天。
（2）广东省：男方看护假15天，根据相关规定“符合法律．法规规定生育子女的夫妻，女方享受三十日的奖励假，男方享受十五日的陪产假。
3．2017年广东省丧假规定
员工休丧假的具体操作可参考原国家劳动总局、财政部《关于国营企业职工请婚丧假和路程假问题的通知》之法律规定：
（1）职工本人结婚或职工的直系亲属(父母、配偶和子女)死亡时，可以根据具体情况，由本单位行政领导批准，酌情给予一至三天的婚丧假。　
（2）职工结婚时双方不在一地工作的，职工在外地的直系亲属死亡时需要职工本人去外地料理丧事的，都可以根据路程远近，另给予路程假。
（3）在批准的婚丧假和路程假期间，职工的工资照发，途中的车船费等，全部由职工自理。
2、病假
两天以内的病假，按学校规定办理请假手续；三天以上（含三天）的病假，必须持有县级以上医院出具的相关证明，按学校规定办理请假手续。
3、事假
按学校相关请假流程办理。
4、公假
教师外出开会或参加各种学习、培训、教学活动等，必须持有上级主管部门的书面通知或相应会议通知，并按相应程序办理请假手续。
（四）、根据上级相关文件要求及学校有关绩效方案，对缺勤、旷工、旷课、迟到、早退等教育教学事故的处理办法待定。
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