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QUY DINH

Vé viéc xin phép nghi day

Can ctr Quy dinh vé nhiém vu ctia GV trung hoc duoc ghi trong Piéu 1¢ truong trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong va truong pho thong ¢ nhi€u cap hoc;
Can cir Quy ché 1am viéc va ké hoach cta nha truong,
Hiéu truéng trudng THPT Tan Phong Quy dinh ddi véi GV nhan vién trong nha trudng khi
nghi bénh hodc giai quyét viéc riéng hodc di cong tac nhu sau:
A. NGUYEN TAC:
GV nghi day 1a GV dm dau, ban viéc riéng; GV duoc cu di cong tac,...
Khi mot GV nghi day phai:
- Néu GV ban viéc riéng, 6m dau:C6 don xin phép (theo mau ciia nha truong) giri vé Ban lanh dao
(ngudi truc ngay d6); Nho GV cung bd mon, cung khdi day thay; Hodc d6i tiét cho GV day cung

16p khac mon;

- Néu GV di hop, cong tac: Pho to Van ban tri¢u tap hoi hop, cong tac da dugc Hi¢u truong duyét,
ndp veé nguoi truc BLD dé diéu hanh cong viéce;

- Bao v6i TTCM dé nho nguoi day thay hoic doi tiét.

B. TRINH TU THUC HIEN:

1/ Truwdong hop nho dwge GV day thay:

al Bdo véi Té trueomg chuyén mon:

Néu rd 1y do xin nghi day it nhat 01 ngay trudc ngay day. GV lién lac hoic nho TTCM b tri sap
x€p nguoi day thay.

b/ Ban giao cho GV day thay:

- GV nghi phai gip truc tiép GV day thay ban giao gido an, phan phdi chuong trinh, s6 diém va
thong tin chi tiét: thu, ti€t, sang/chiéu, 16p, phong hoc dé GV day thay thuc hién;

- Nguoi day thay phai 14 GV cung bo mén, cung khéi. Truong hop khong c6 GV cung khdi,
TTCM c6 thé can nhac sap xép chon GV khac khoi day thay.

Khi GV day thay, phai thyc hién dang Noi quy 1én 16p va khi ky s6 dau bai phai ghi rd “day thay”
dé BGH kiém tra.

¢/ Bdo vé HT xin phép:

Sau khi bdo voi TTCM va da c6 GV khac day thay, GV nghi phai b4do cho Hi€u truéng va nguoi
truc BLD: néu 10 1y do, da bo tri GV day thay va da dugc TTCM dong y.

d/ TTCM bdo vé BLD xdc nhdn GV nghi day.

* Nguoi triee BLD: pho to 01 ban giri cho GT (néu chua c6 gidy phép ciing bao GT) dé ghi nhan.

* GT: kiém tra, ghi nhan dé cudi thang tinh ngay cong.

* Cubi thang, PHTCM tap hop tiét vang, tiét day thay dé tinh luong cho GV.

2/ Truwong hop khong nho duwge GV day thay:

a/ Doi tiét:



- Néu khong tim dugc GV day thay, GV nghi c6 thé ddi tiét cho GV khac mén day cung 16p; GV
nghi phai thong tin cy thé ngay, tiét, sang/chiéu cho GV mudn doi tiét;

- Néu déi dugc tiét, phai bao cho TTCM néu ly do va da doi tiét cho ai, 16p ndo, thir may?,...

- Néu TTCM ddng ¥, GV xin phép Hiéu truéong nghi day nhu muc 1/

- Tiép theo GV nghi phai gip truc tiép 16p thong bio cho hoc sinh: “tiét...sang/chiéu
ngdy...mon...s& hoc thay mon...Hoc sinh cin mang...dé hoc” va yéu cau 16p truéng ghi 1én bang
tin hoc tap cua 16p. Viéc bao cho HS phai thuc hién trude ngay hoc it nhét 01 ngay dé hoc sinh
chuén bi.

b/Khéng doi tiét duoc:

- GV nghi day va TTCM khong tim dugc GV day thay va khong tim duoc ngudi ddi tiét, mudn
day bu, ngoai nop don xin phép theo quy dinh con phai:

+ Giai thich 1y do khong tim dugc GV day thay, doi tiét;

+ Trong don phai néu KH day bu dé BLD duyét. Néu dugc BLD duyét mdéi tién hanh day bu;

+ B40o cho GT dé quan 1y 16p;

+ Day bu phai ding No6i quy nha trudng: gid gidc, quan 1y 16p,...Néu HS ving trén 1/5 si sb, s&
khong tinh tiét day bu va GV phai day lai.

e Trudng hop nghi dt xuat: Om dau nhap vién,...thi GV/ngudi nha bao gap vé BLD dé chi dao
b tri quan 1y 16p. GV nghi phai sao ndp gidy nhdp vién hodc don thudc cua bac sy sau khi hét
bénh;

Truong hop nghi dai ngay, GV duoc chuyén qua hudng ché do bao hiém theo Quyét dinh sb
01/Qb-BHXH ngay 03/01/2014 cia BHXH VN.

3/ Truwong hop di cong tac:

GV di hop hay dugc nha truong ctr di cong tac 1a nghi c6 phép nén khong can lam don. Tuy

nhién dé dam bao hoat dong day hoc ctia nha trudng dugc thuc hién tt GV can phai:

- Pho to Vin ban: gidy mai, cong van,...cé y kién dong y cta Hiéu truaong giri vé truc BLD;

- B&o cho TTCM hoic cha dong lién hé GV day thay hay dbi tiét;

- TTCM béo vé BLD va T6 giam thi da sip xép dugc GV day thay hay doi tiét hoic chua d¢é BLD
biét.

4/ P6i véi nhan vién: Thuc hién twong tu nhu GV nhung don gai vé PHT M Hanh. Néu khong
giri don coi nhu vang khdng phép.

5/ Nhirng luu y:

- GV can thu xép cdng viéc dam bao ngay cong va khong anh huong dén hoc tap caa hoc sinh; khi
that can thiét méi xin nghi, nhd GV day thay: vi chinh ban than GV méi ndm dugc trinh d6 va tam
ly ciia 16p phu trach dé co phuong phap giang day phi hop nhat;

- Khi nghi day, GV phai nghiém tuc thuc hién theo Quy dinh nay. Truong hop GV khdng thuc
hién ding Quy dinh trén day déu duoc coi 1a nghi khong ly do. GV tu ddi tiét, tu nho GV day thay
hoic tu ¥ day bu ma khong duoc sy dong ¥ cua BLD déu khong dugc cdng nhan.

Trén day 1a nhitg Quy dinh vé viéc nghi day va bo tri day thay, day bu. Nhiam bao dam nghiém
tac Noi quy nha trudng, Hiéu trudng yéu cau cac Pho hiéu truong, GV bd mon, cac bd phan va ca
nhan c6 lién quan nghiém thc chép hanh nham thuc hién tot hoat dong day va hoc cua nha truong./.

Noinhgn: HIEU TRUONG
-Ban lanh dao (d¢ chi dao);

-TTCM, TTVP, Giam thi; Théng b&o;

-Luu van thu.






