关于请假、调课等事项的管理规定
   为了进一步规范学院管理，助推学院名校建设，现就请假、报销、值班、调课等事项作如下规定，请广大教职员工遵照执行。
一、请假：
因私请假的1天内向系、处部门负责人请假；2天内直接到分管院长处请假；3天及以上直接到院长处请假。请假后一式四联单子及时交相关部门（第一联交院办人事；第二联交所属系、处；有课务的专业教师第三联交任课系部，文化课教师交教务处；担任班主任的第四联交班级所在系部），未履行请假手续人员原则上按照旷工处理。
因公请假的专业教师向系部报备，文化课教师向教务处报备，处室行政人员向系、处报备；中层助理及以上人员出宁波大市1天及以上需向院办报备，中层助理及以上人员外出2天及以上的（大市以内）需向院办报备，规模以上教师（3人及以上）外出，需向院办报备。
附表一：
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   附表二：
[image: C:\Users\Administrator.USER-20170809BR\AppData\Roaming\Tencent\Users\351244272\QQ\WinTemp\RichOle\_BO~L`MNVZH27QG[N~3[)[P.png]
二、报销：
为进一步规范管理，因公外出人员必须按照财务管理制度要求，提前办理好审批手续，经同意后方可外出，否则将影响后期报销手续办理。
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三、值班：
   教职工值班务必准时到岗，特别是夜自修值班不是上自修课才开始值班，要提前开始管理（教师值班时间为7:20—20:30，组长为7:20—21:00，其中周日晚上到岗时间为下午17:00）。值班当天如有调换，必须提前向值班组长报备。如违反以上规定，将扣发文明考核奖额度。
四、调课： 
专业教师因公外出需要课务调整的，向系部主任提出申请经同意后由教务员调整课务，并报教务处备案；文化课教师因公外出需要课务调整的，向教务处主任提出申请经同意后由教务员调整课务。
所有教师因私外出需要调整课务的，统一向教务处主任提出申请，经同意后再由教务员实施操作。所有教师不得私自调课、代课。
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                             2019年11月28日
备注：本规定自公布之日起执行。
image1.png
W 0000001

AR ELTELN

wa % A _BE A B

WA
& B 8
RREERD: HERERR. R

PRI




image2.png
TEE BT B N E R

Tl HEA
e - wEwn

kEE | A HE A | WURAHBIETA

FA : 5 18
=N B

i HEAREENFES AR, BARGTAFL. NHIBRETEMERAEIE





