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     1. Ο Εκπαιδευτικός απουσιάζει, ο Διευθυντής του Σχολείου καταχωρεί την απουσία του την ίδια ημέρα σε εφαρμογή καταχώρησης αδειών για την ενημέρωση του αρχείου της Δ.Δ.Ε. O Εκπαιδευτικός με την επιστροφή του καταθέτει την αίτηση για τη χορήγηση της άδειας με τα απαραίτητα δικαιολογητικά στο σχολείο που υπηρετεί.
     2. Ο Διευθυντής χορηγεί την άδεια σύμφωνα με τα έντυπα απόφασης χορήγησης αδειών που έχουν αναρτηθεί στην ιστοσελίδα της Δ.Δ.Ε. και την καταχωρεί στο σύστημα my school. (Ως Αριθμό Εξερχόμενου Πρωτοκόλλου χορήγησης της άδειας χρησιμοποιεί τον Αριθμό Εισερχόμενου Πρωτοκόλλου. Διαφέρει μόνον η ημερομηνία του Πρωτοκόλλου. Η χορήγηση της άδειας γίνεται εντός 10 εργάσιμων ημερών.)
     3. Η αίτηση και τα πρωτότυπα δικαιολογητικά αρχειοθετούνται στο Προσωπικό Μητρώο κάθε εκπαιδευτικού στο σχολείο της οργανικής θέσης. Πρωτότυπη απόφαση χορήγησης της άδειας αποστέλλεται στη Δ.Δ.Ε. Β΄ Αθήνας για να καταχωρηθεί στο σύστημα αδειών και να αρχειοθετηθεί στο Π.Μ. Σε περίπτωση απόσπασης ενός εκπαιδευτικού ο Διευθυντής υποχρεούται να κοινοποιήσει την απόφαση χορήγησης της άδειας και τα πρωτότυπα δικαιολογητικά στο Π.Μ. της οργανικής του θέσης (Δ.Δ.Ε. άλλης περιοχής), να αποστείλει την πρωτότυπη απόφαση χορήγησης στη Δ.Δ.Ε. Β΄ Αθήνας και οι φωτοτυπίες παραμένουν στο σχολείο υπηρέτησης του εκπαιδευτικού.
     4. Στην ιστοσελίδα της Διεύθυνσης είναι ήδη αναρτημένα τα είδη των αδειών, οι αντίστοιχοι νόμοι και τα απαραίτητα δικαιολογητικά προς λεπτομερή ενημέρωση καθώς και 16 έντυπα απόφασης χορήγησης αδειών εκπαιδευτικών (σε μορφές word και PDF).
     5. Ο Διευθυντής του Σχολείου χορηγεί τις αναρρωτικές άδειες των εκπαιδευτικών: 2 ημέρες με Υπεύθυνη Δήλωση, 6 ημέρες με πρωτότυπη Γνωμάτευση θεράποντος ιατρού, 7 ημέρες τουλάχιστον εφόσον πρόκειται για νοσηλεία και προστίθενται και οι ημέρες ανάρρωσης (Απαραίτητη η Γνωμάτευση Διευθυντή Δημόσιου Νοσοκομείου και η στρογγυλή σφραγίδα του Νοσοκομείου) και έως 30 ημέρες κατόπιν χειρουργικής επέμβασης σε Δημόσιο Νοσοκομείο ή Ιδιωτική Κλινική. Οι υπόλοιπες μακροχρόνιες άδειες αποστέλλονται στη Δ.Δ.Ε., εφόσον οι Διευθυντές έχουν συμπληρώσει το ειδικό διαβιβαστικό προς την Πρωτοβάθμια Υγειονομική Επιτροπή. Η Δ.Δ.Ε. συγκεντρώνει όλα τα διαβιβαστικά με τα απαραίτητα δικαιολογητικά και τα αποστέλλει στην αρμόδια Επιτροπή. Οι εκπαιδευτικοί παρουσιάζονται κατόπιν ραντεβού στην Επιτροπή, παραλαμβάνουν τη σχετική Γνωμάτευση, την καταθέτουν στον Διευθυντή του Σχολείου και εκείνος χορηγεί τη σχετική αναρρωτική άδεια. Η αίτηση και τα πρωτότυπα δικαιολογητικά αποστέλλονται στη Δ.Δ.Ε.  και παραμένουν στο Π.Μ. της Διεύθυνσης.
     6. Ο Διευθυντής της Δ.Δ.Ε. Β΄ Αθήνας χορηγεί όλα τα είδη αδειών που αφορούν τους Διευθυντές των σχολείων.
