
새빛중학교 2026학년도 2학기 교직원 업무 안내
교무기획부 · 2026. 10. 6. 발행 | ※ 연수 실습용 가상 문서입니다. 실제 학교 · 기관 · 인물과 관계없습니다.

1. 복무

구분 기한 · 절차 비고

출장 출장 3일 전까지 업무포털 복무 신청 → 교감 결재 당일 출장은 전날 17시까지

연가 사용 5일 전까지 신청 → 교감 · 교장 결재 수업 교체는 교무기획부와

협의

조퇴 · 외출 당일 1교시 전까지 신청 학급 담임은

학년부장에게도 알림

2. 2학기 교직원 연수

연수 일시 신청

AI 활용 업무 연수 11. 12.(수) 15:30~17:00, 시청각실 11. 7.(금)까지 교무기획부

학교폭력 예방 연수 11. 26.(수) 15:30~16:30, 시청각실 전 교직원 필수, 신청 없음

교권 보호 연수 12. 3.(수) 15:30~16:30, 온라인 개별 이수 후 이수증 제출

3. 평가 업무

· 2학기 기말고사 출제 원안 제출: 11. 24.(월)까지 교과협의회 검토 후 교무기획부 제출

· 기말고사: 12. 8.(월)~12. 10.(수), 3일간

4. 학부모 상담 주간

· 11. 17.(월)~11. 21.(금), 담임교사는 11. 12.(수)까지 상담 시간표를 학년부에 제출

· 상담 내용은 업무포털에만 기록하고 개인 메신저 · AI 도구에 옮기지 않습니다.

5. 문의

교무기획부(내선 201), 행정실(내선 101)


