江西省高安中学教工考勤制度
     为了加强学校管理，严格劳动纪律，维护正常的教育教学和管理工作秩序，特制定高安中学考勤制度如下： 

一、请假手续 
    1、教职工请假应到办公室主任处填写请假申请表，按审批权限批准后，方可离开岗位。如因紧急事故，确实不能事先请假，可委托他人代理，或以电话告知学校相关领导，事后回校补填申请表。 
  2、续假：请假后因故需继续请假者，应在原假期未满前提出续假申请，续假手续与请假相同。 

  3、销假：请假期满，应及时以书面形式到办公室主任处销假。 

二、请假批准权限： 
    1、半天以内的临时请假，须向年级组长请假，其工作由年级组长负责安排。 
  2、１天以内由办公室主任批准，１--２天由分管校长批准，２天以上由校长批准。其工作由分管教学的副校长、教务处、年级组协调安排。 
   3、各种会议请假，一律向主持会议的领导请假。会议主持人会后将情况以书面形式交办公室主任。 
三、请假类别和请假期限 
    1、病假、产假、计划生育假： 3天以内按一般请假程序请假，3天以上必须持医院证明请假。 产假顺产为９０天，难产为１０５天，陪产假为１０天，如在寒暑假生产，假期亦计算在产假之内，即假期为９０天（105天）减去小孩出生至开学日的时间。
  2、事假：教工因事请假属于事假，一般事假不超过5天。因直系亲属病情危重确需照顾或其他特殊情况，经学校研究同意，假期可适当延长。 

  3、婚假：鼓励教职工将婚事安排在寒、暑假或五·一、十·一长假中举行。如在学期中间举行，享受婚假3天。如果双方均符合晚婚年龄（男25周岁以上，女23周岁以上），则享受婚假７天。婚假超过规定期限，须向学校续假，经学校研究同意后，原则上按事假对待。 

4、丧假：直系亲属（父母、岳父母、配偶、子女）逝世准丧假５天；祖父母、外祖父母逝世准丧假２天。 

  5、婚、丧假超过规定期限，按事假对待。  

  ６、各类会议请假： 

  ①、学校大会（包括全校教工大会、党员大会等），有特殊情况须履行请假手续，开会时办公室主任准时清点人数。
  ②、行政会、教研组长年级组长会、教研会，如遇特殊情况均要办理请假手续，行政会向校长请假，教研组长会、教研例会向教务处主任请假，年级组长会向学工处主任请假。

 四、各种请假的校内津贴扣除办法 
    1、病假３天以上15天以下，按请假日期扣除假期内的出勤奖；15天以上，按请假日期扣除假期内的结构工资。

    2、产假15天以下，按休假日期扣除假期内的出勤奖，15天以上，按休假日期扣除假期内的结构工资。

    3、丧假5天以内，不作任何处理，5天以上按请假日期扣除假期内的结构工资。

    4、事假5天以内，按请假日期扣除假期内的出勤奖；5天以上，按请假日期扣除假期内的结构工资。

    5、各种会议请假，每次扣除结构工资１０元，迟到一次扣发结构工资１0元；无故旷会者，一次扣发２0元；点名后擅自离开会场者视为早退（办公室主任会议期间进行考勤登记），一次扣发１0元。 
  6、上班期间，学校派专人检查教工出勤情况，迟到或早退一次扣结构工资５元，旷工按其日期扣除3倍的结构工资。
