金融系教职员工请假补课管理办法
（试行）
为保证学校教学秩序的正常稳定，根据有关政策法规，结合我系实际情况，制定本办法。

第1条  本办法适用于因病因事需要请假的教师。
第2条  教职员工因事请假，应提前办理请假手续。请事假理由不充分或可能影响学校正常工作时，可不予准假或暂缓准假或缩短假程。因病请假，1天以上假条必须出具医院证明。事假病假时间在1天以上的还需报送人事处，由人事处按照相关规定核准。因故未办理请假手续或请假手续不全所造成的后果由本人承担。
第3条  请假时间发生在期初或期中，原则上应由本人在销假后另找时间补课。
第4条  请假时间较长且发生在期末，本人确实无时间补课的，应根据实际情况提出请假要求并提前自行安排好替课教师报系部审批。替课教师原则上应为我系在岗且不低于本人职称的教学人员。
第5条  发生替课事宜后，由系部教学秘书负责到教务处办理工作量归属调整事宜，请假人员相关待遇因此受到影响时由本人负责。
第6条  本办法自颁布之日起实施。
第7条  学校相关职能部门有相关请假补课或替课制度时，本办法立即失效。
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