高中部请假、调课及维修流程

北外附校教师请假流程（试行）
1、 提前一天请假的流程
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2、 当日临时请假的流程——需上班或上课前一小时以上请假
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3、 说明

1、 如无特殊原因，在课前不足1小时请假的，造成上课受到影响的，记三级教学事故一次。

2、 未请假不到岗按旷工处理，未请假不到岗并且误课按旷工、旷课处理，记一级教学事故一次。

3、 公事外出持相关部门外出通知交年级组长，按本规定第一条流程办理请公假手续，由年级组长安排调课、代课、代班主任等事宜。

4、 他人代请假流程同上。

4、请假同时需调课的，需填写调课单，经教务主任批准后执行。

5、后勤联络、报修由德育办王海林老师担任，联系电话：82747012  13611260573.
教师向年级组长请假，填写请假条，注明请假事由





请假一天及以内年级组长审查批准


请假一天以上至三天由年级组长、部主任审查批准


请假三天以上由年级组长、部主任、校长审查批准


注：请假一天以上的由年级组长审查批准后交办事员办理后续事宜，并将处理结果返回年级组长





审查批准完成后，年级组长负责安排组内调课、代课、代班主任事宜，并做调课、代课、代班主任记录，同时报教务处备案，教务处每月进行调课、代课情况统计。








教师返岗后在年级组长处销假








教师因突发事件临时急需请假的，向年级组长电话请假，说明请假事由。如无法联系上年级组长，可找同事代请假





年级组长审查批准，并负责安排组内调课、代课、代班主任事宜，并做记录，当日报教务处备案，教务处每月统计。


临时请假二天及以上的由年级组长告知学部办事员，由办事员向部主任、主管校长汇报备案。





教师返岗后到年级组长处办理补假手续











