Mẫu đơn xin phép_Giáo viên


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN PHÉP

      Kính gửi: Hiệu trưởng trường THPT Tây Thạnh.

Tôi tên:                
Tổ: 
Nay tôi làm đơn này xin phép thầy Hiệu trưởng cho tôi được vắng ………….
Lí do: ………
Tôi đã gọi điện/nhắn tin/gặp trực tiếp xin phép thầy/cô ………………(Hiệu trưởng/ Phó hiệu trưởng) vào lúc ….. giờ ….. ngày …. tháng …. năm ……. và đã được thầy/cô ……….. đồng ý.
Tôi xin gửi thời gian biểu và danh sách giáo viên dạy thay trong lúc xin phép nghỉ. (Thầy cô có đính kèm lịch dạy thay thì để dòng này, không có thì xóa đi.)
Kính mong được sự chấp thuận của Hiệu trưởng. 

Tôi xin chân thành cảm ơn./.
	Duyệt của Hiệu trưởng

  Nguyễn Quang Đạt

	Tân Phú, ngày ….  tháng ….  năm ……..                                                                                                    Kính đơn
     





THỜI GIAN BIỂU VÀ DANH SÁCH GIÁO VIÊN DẠY THAY

Họ và tên giáo viên:                
Tổ: 

Thời gian vắng phép: ………
Lịch dạy thay:

	Buổi/Thứ
	Thời gian
	Lớp
	Tiết chính khóa
	Tiết buổi 2
	Họ và tên giáo viên dạy thay
	Giám thị quản lý

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Tân Phú, ngày ….  tháng ….  năm ……..   
                Người thực hiện



                                                                                       (Họ và tên)
Thầy cô đọc hướng dẫn thực hiện; sau khi hoàn tất xin xóa từ dòng này trở xuống.

Hướng dẫn thực hiện mẫu lịch dạy thay.

1. Điền đầy đủ thông tin phía trên bảng và trong bảng.

2. Ghi rõ tiết chính khóa hay tiết buổi 2 để TKHĐ và bộ phận giám thị dễ dàng tổng hợp (ví dụ: 12A5, tiết chính khóa: 01; tiết buổi 2: 01).

3. Trường hợp tiết không có giáo viên dạy thay mà giám thị quản lý lớp, thầy cô bỏ trống ô GV dạy thay và đánh dấu “X” ở ô giám thị quản lý.

4. Trường hợp xin vắng phép không liên quan đến thời gian biểu giảng dạy (ví dụ họp HĐSP, học tập chính trị, họp tổ chuyên môn…), thầy cô vui lòng không thực hiện mẫu lịch dạy thay.
Cảm ơn quý thầy cô.
