附件2            

湖南建筑高级技工学校
教研活动请假及整体调换时间、外出活动申请表
	申请人
	
	申请项目
	请假□    调换时间□    外出□

	所属
专业科
	
	所属教研组
	

	整体调换
或外出活动
	调换时间
或外出活动地点
	

	
	调换原因
	调换教研组签名：         年    月    日

	请假原因
	请假教师签名：          年    月    日

	专业科
主任意见
	负责人签名：           年    月    日

	教务科
审批意见
	     负责人签名：           年    月    日

	主管教学副校长
审批意见
	签名：              年    月    日


说明：

1、每学期按学校校历定于双周星期三下午各教研组开展教研活动，因故需调换时间或外出的教研组须填写此表履行请假手续，审批同意后方生效。

2、学校各授课教师均应按时到教研组参加活动，原则上不同意教师请假。确因特殊情况需请假的教师，须填写此表履行请假手续，审批同意后方生效；因病请假的教师还应出具医院相关证明；因学校公事需请假的教师无需填写此表。

3、因个人私事请假未参加教研活动的教师，按该教师课时标准1.0系数扣2课时课时费；病假扣1课时课时费（需提供医院相关证明）；不履行请假手续未参加教研活动的教师，视为无故缺勤，除按事假处理外，另按教学差错与教学事故认定及处理办法[20140405]中相关规定进行处理。
