上海市沙田学校关于加强“代课”的若干规定

原则：

1、 病假，教师直接向教导处说明情况，安排代课。

2、 事假，教师需向校长室请假，经批准后，交教导处安排代课，
人事室备案。

3、 外出培训或会议，一般情况下，只作调课安排；特殊情况需提
前两天凭培训或会议通知向校长室申请，经批准后交教导处安排代课，人事室备案。

程序：

1、 病假教师上班后，向教导处交病假单，备案，本人与教导主任
一起签名确认。若无医院证明，按上级有关规定作事假处理。

2、 代课教师代课后，到教导处，本人与教导主任一起签名确认，
并开具代课证明。
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