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RREECCEEIIPPTT  FFOORR  

PPAALLOOMMAARR  CCOOMMMMUUNNIITTYY  CCOOLLLLEEGGEE  DDIISSTTRRIICCTT  

AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  AASSSSOOCCIIAATTIIOONN  TTEEAAMM  HHAANNDDBBOOOOKK  

  

  

II,,  tthhee  uunnddeerrssiiggnneedd,,  aacckknnoowwlleeddggee  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  
HHaannddbbooookk  ((aammeennddeedd  ddaattee  JJaannuuaarryy  22000033))  ffoorr  tthhee  EEdduuccaattiioonnaall  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  
AAddmmiinniissttrraattoorrss  ooff  tthhee  PPaalloommaarr  CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  DDiissttrriicctt..  
  

II  ffuurrtthheerr  uunnddeerrssttaanndd  tthhaatt  II  aamm  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreeaadd  aanndd  bbeeccoommee  ffaammiilliiaarr  wwiitthh  aallll  tthhee  
pprroovviissiioonnss  ooff  tthheessee  ppoolliicciieess  aanndd  mmyy  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  HHuummaann  RReessoouurrcceess  SSeerrvviicceess  wwiillll  
aannsswweerr  aannyy  qquueessttiioonnss  ccoonncceerrnniinngg  tthheessee  ppoolliicciieess..  
  
II  uunnddeerrssttaanndd  tthhaatt  nneeiitthheerr  tthhiiss  hhaannddbbooookk  nnoorr  aannyy  pprroovviissiioonnss  ooff  tthhiiss  hhaannddbbooookk  iiss  oorr  
iimmpplliieess  aann  eemmppllooyymmeenntt  ccoonnttrraacctt  oorr  aannyy  ootthheerr  ttyyppee  ooff  ccoonnttrraacctt..      
 
________________________________________ 
PPrriinntteedd  NNaammee  
 
 
________________________________________ 
SSiiggnnaattuurree  
 
 
_________________________________________________________________ 
DDeeppaarrttmmeenntt         DDaattee  
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PPAALLOOMMAARR  CCOOLLLLEEGGEE’’SS  VVIISSIIOONN  
 

LLeeaarrnniinngg  ffoorr  SSuucccceessss  
  

PPAALLOOMMAARR  CCOOLLLLEEGGEE’’SS  MMIISSSSIIOONN  
 
PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  iiss  aann  eedduuccaattiioonnaall  lleeaaddeerr  ccoommmmiitttteedd  ttoo  qquuaalliittyy  lleeaarrnniinngg..    WWee  pprroovviiddee  oouurr  
ccoommmmuunniittyy  kknnoowwlleeddggee,,  iinnffoorrmmaattiioonn,,  sskkiillllss,,  aanndd  aaeesstthheettiicc  aapppprreecciiaattiioonn  nneecceessssaarryy  ttoo  lliivvee  
rreessppoonnssiibbllyy,,  eeffffeeccttiivveellyy  aanndd  ccrreeaattiivveellyy  iinn  aann  iinntteerrddeeppeennddeenntt  aanndd  cchhaannggiinngg  wwoorrlldd..  
  

PPAALLOOMMAARR  CCOOLLLLEEGGEE’’SS  VVAALLUUEESS  
  
PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  iiss  aa  lleeaarrnniinngg  ccoommmmuunniittyy  ddeeddiiccaatteedd  ttoo  aacchhiieevviinngg  ssttuuddeenntt  ssuucccceessss  aanndd  
ccuullttiivvaattiinngg  aa  lloovvee  ooff  lleeaarrnniinngg..  WWee  ssttrriivvee  ttoo  iimmpprroovvee  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  oouuttccoommeess  bbaasseedd  oonn  
eevviiddeennccee..  TToo  pprroovviiddee  tthhee  hhiigghheesstt  qquuaalliittyy  lleeaarrnniinngg  aanndd  ccuullttuurraall  eexxppeerriieenncceess,,  wwee  aarree  
gguuiiddeedd  bbyy  oouurr  ccoorree  vvaalluueess  ooff::  

  

••   AAcchhiieevviinngg  eexxcceelllleennccee  iinn  tteeaacchhiinngg,,  lleeaarrnniinngg,,  aanndd  sseerrvviiccee;;    

••   FFoosstteerriinngg  iinntteeggrriittyy  aass  tthhee  ffoouunnddaattiioonn  ffoorr  aallll  wwee  ddoo;;    

••   PPrroovviiddiinngg  aacccceessss  ttoo  oouurr  pprrooggrraammss  aanndd  sseerrvviicceess;;    

••   EEnnssuurriinngg  eeqquuiittyy  aanndd  ffaaiirr  ttrreeaattmmeenntt  iinn  aallll  ppoolliicciieess,,  pprroocceesssseess,,  aanndd  pprroocceedduurreess;;    

••   CCeelleebbrraattiinngg  ddiivveerrssiittyy  iinn  ppeeooppllee,,  pphhiilloossoopphhiieess,,  ccuullttuurreess,,  bbeelliieeffss,,  pprrooggrraammss,,  aanndd  
lleeaarrnniinngg  eennvviirroonnmmeennttss;;    

••   SSuuppppoorrttiinngg  iinncclluussiivveenneessss  ooff  iinnddiivviidduuaall  aanndd  ccoommmmuunniittyy  vviieewwppooiinnttss  iinn  ccoollllaabboorraattiivvee  
ddeecciissiioonn--mmaakkiinngg  pprroocceesssseess;;    

••   PPrroommoottiinngg  mmuuttuuaall  rreessppeecctt  aanndd  ttrruusstt  tthhrroouugghh  ooppeenn  ccoommmmuunniiccaattiioonn  aanndd  aaccttiioonnss;;    

••   SSuuppppoorrttiinngg  iinnnnoovvaattiioonn  ttoo  eennhhaannccee  aanndd  eennrriicchh  lleeaarrnniinngg  eennvviirroonnmmeennttss  aanndd  
sseerrvviicceess..    
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WWEELLCCOOMMEE  MMEESSSSAAGGEE  

  

WWeellccoommee  ttoo  tthhee  ssttaaffff  aatt  PPaalloommaarr  CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee..    TThhiiss  hhaannddbbooookk  wwaass  wwrriitttteenn  ttoo  
hheellpp  mmaakkee  yyoouurr  ttrraannssiittiioonn  ttoo  PPaalloommaarr  aass  ssmmooootthh  aass  ppoossssiibbllee;;  wwee  wweellccoommee  yyoouurr  iinnppuutt,,  
yyoouurr  qquueessttiioonnss,,  aanndd  yyoouurr  eenntthhuussiiaassmm..    WWee  wwoorrkk  hhaarrdd  aanndd  hhaavvee  aa  sseennssee  ooff  jjooyy  aanndd  
pprriiddee  iinn  oouurr  aaccccoommpplliisshhmmeennttss  aanndd  iinn  wwhhoomm  aanndd  wwhhaatt  wwee  aarree..    WWee  aarree  aawwaarree  ooff  tthhee  
iimmppoorrttaanntt  rroollee  PPaalloommaarr  ppllaayyss  iinn  tthhee  ccoommmmuunniittyy  aanndd  aarree  pprroouudd  ooff  tthhee  qquuaalliittyy  
eedduuccaattiioonn  wwee  ooffffeerr..  
  

DDEEFFIINNIITTIIOONN  
 

  
““EEdduuccaattiioonnaall  AAddmmiinniissttrraattoorr””  aann  aaddmmiinniissttrraattoorr  wwhhoo  iiss  eemmppllooyyeedd  iinn  aann  aaccaaddeemmiicc  
ppoossiittiioonn  ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  tthhee  ddiissttrriicctt  aass  hhaavviinngg  ddiirreecctt  rreessppoonnssiibbiilliittyy  
ffoorr  ssuuppeerrvviissiinngg  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  oorr  ffoorrmmuullaattiinngg  ppoolliiccyy  rreeggaarrddiinngg  tthhee  iinnssttrruuccttiioonnaall  oorr  
ssttuuddeenntt  sseerrvviicceess  pprrooggrraamm  ooff  tthhee  ccoolllleeggee  oorr  ddiissttrriicctt..    EEdduuccaattiioonnaall  aaddmmiinniissttrraattoorrss  iinncclluuddee,,  
bbuutt  aarree  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo,,  cchhaanncceelllloorrss,,  pprreessiiddeennttss,,  aanndd  ootthheerr  ssuuppeerrvviissoorryy  oorr  mmaannaaggeemmeenntt  
eemmppllooyyeeeess  ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  aass  eedduuccaattiioonnaall  aaddmmiinniissttrraattoorrss..  
  
““CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorr””  mmeeaannss  aann  aaddmmiinniissttrraattoorr  wwhhoo  iiss  nnoott  eemmppllooyyeedd  aass  aann  
eedduuccaattiioonnaall  aaddmmiinniissttrraattoorr..  
  
[[GGoovveerrnnmmeenntt  CCooddee  SSeeccttiioonn  8877000022  ((bb))]]  
 

  

OOUURR  MMIISSSSIIOONN  
 
TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  ssuuppppoorrttss  tthhee  MMiissssiioonn  SSttaatteemmeenntt  ooff  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee::  
  
PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  iiss  aann  eedduuccaattiioonnaall  lleeaaddeerr  ccoommmmiitttteedd  ttoo  qquuaalliittyy  lleeaarrnniinngg..    WWee  pprroovviiddee  oouurr  
ccoommmmuunniittyy  tthhee  kknnoowwlleeddggee,,  iinnffoorrmmaattiioonn,,  sskkiillllss,,  aanndd  aaeesstthheettiicc  aapppprreecciiaattiioonn  nneecceessssaarryy  ttoo  
lliivvee  rreessppoonnssiibbllyy,,  eeffffeeccttiivveellyy,,  aanndd  ccrreeaattiivveellyy  iinn  aann  iinntteerrddeeppeennddeenntt  aanndd  cchhaannggiinngg  wwoorrlldd..  
  
TThhee  pprriimmaarryy  ggooaall  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iiss  ttoo  pprroommoottee  ssttuuddeenntt  lleeaarrnniinngg..    
..  
  
 
  
 
  
  



Administrative Association Handbook  January 2003  

 9

TTEERRMMSS  AANNDD  DDEEFFIINNIITTIIOONNSS  GGLLOOSSSSAARRYY  
  
  

TThhiiss  gglloossssaarryy  iiss  ssppeecciiffiiccaallllyy  lliimmiitteedd  ttoo  tteerrmmss  ccoovveerreedd  iinn  tthhiiss  hhaannddbbooookk..  
  
  

AA  
AAccccrruueedd  SSiicckk  LLeeaavvee    
  DDaayyss  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  tthhee  eemmppllooyyeeee  eeaarrnneedd  iinn  pprreevviioouuss  sscchhooooll  yyeeaarrss  aanndd  hhaass  nnoott  ttaakkeenn,,  
tthheerreebbyy  aaccccrruuiinngg  aa  bbaallaannccee  ffrroomm  yyeeaarr--ttoo--yyeeaarr..  
  

BB  
  
CC  
CChhiilldd  
  AA  bbiioollooggiiccaall,,  aaddoopptteedd,,  oorr  ffoosstteerr  cchhiilldd,,  aa  sstteepp--cchhiilldd,,  aa  lleeggaall  wwaarrdd  oorr  aa  cchhiilldd  ooff  aa  ppeerrssoonn  
ssttaannddiinngg  iinn  llooccaa  ppaarreennttiiss  wwhhoo  iiss  eeiitthheerr  ((aa))  uunnddeerr  eeiigghhtteeeenn  ((1188))  yyeeaarrss  oolldd  oorr  ((bb))  oovveerr  
eeiigghhtteeeenn  ((1188))  yyeeaarrss  oolldd  aanndd  iinnccaappaabbllee  ooff  sseellff--ccaarree  bbeeccaauussee  ooff  aa  mmeennttaall  oorr  pphhyyssiiccaall  
ddiissaabbiilliittyy..  
  

DD  
  
EE  
EExxtteennddeedd  SSiicckk  LLeeaavvee  
LLeeaavvee  ooff  uupp  ttoo  oonnee  hhuunnddrreedd  ((110000))  ddaayyss  ccoommppeennssaatteedd  aatt  ffiiffttyy--ppeerrcceenntt  ((5500%%))  ooff  ssaallaarryy  
((sseeee  EExxtteennddeedd  SSiicckk  LLeeaavvee))..  
  
EEmmppllooyyeeee  BBeenneeffiittss  
AAllll  bbeenneeffiittss  pprroovviiddeedd  ttoo  bbee  mmaaddee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  tthhee  CCoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  TTeeaamm  
mmeemmbbeerrss  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt,,  iinncclluuddiinngg  ggrroouupp  lliiffee  iinnssuurraannccee,,  hheeaalltthh  iinnssuurraannccee,,  ddiissaabbiilliittyy  
iinnssuurraannccee,,  ssiicckk  lleeaavvee,,  vvaaccaattiioonn,,  eedduuccaattiioonnaall  bbeenneeffiittss  aanndd  ppeennssiioonnss,,  rreeggaarrddlleessss  ooff  
wwhheetthheerr  ssuucchh  bbeenneeffiittss  aarree  pprroovviiddeedd  bbyy  aa  pprraaccttiiccee  oorr  wwrriitttteenn  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt..    
  
EEmmppllooyymmeenntt  iinn  tthhee  SSaammee  PPoossiittiioonn  
EEmmppllooyymmeenntt  iinn  tthhee  ppoossiittiioonn,,  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  hheelldd  pprriioorr  ttoo  ttaakkiinngg  aa  ffaammiillyy  ccaarree  
aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..  
  
EEmmppllooyymmeenntt  iinn  aann  EEqquuiivvaalleenntt  PPoossiittiioonn  
AA  ppoossiittiioonn  tthhaatt  hhaass  tthhee  ssaammee  oorr  ssiimmiillaarr  dduuttiieess,,  ppaayy  aanndd  eemmppllooyymmeenntt  bbeenneeffiittss,,  wwhhiicchh  
ccaann  bbee  ppeerrffoorrmmeedd  aatt  tthhee  ssaammee  oorr  ssiimmiillaarr  ggeeooggrraapphhiicc  llooccaattiioonn  aass  tthhee  ppoossiittiioonn  hheelldd  pprriioorr  
ttoo  tthhee  lleeaavvee..  

  

FF  
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GG  
GGrroouupp  HHeeaalltthh  PPllaann  
AAnnyy  ppllaann  pprroovviiddeedd  oorr  ccoonnttrriibbuutteedd  ttoo  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  ttoo  pprroovviiddee  hheeaalltthh  ccaarree  ((ddiirreeccttllyy  oorr  
ootthheerrwwiissee))  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeerrss,,  eemmppllooyyeeeess,,  ffoorrmmeerr  eemmppllooyyeeeess,,  oorr  tthhee  ffaammiilliieess  ooff  ssuucchh  
eemmppllooyyeeeess  oorr  ffoorrmmeerr  eemmppllooyyeeeess..  
  

HH  
HHeeaalltthh  CCaarree  PPrroovviiddeerr  
AAnn  iinnddiivviidduuaall::  
••   HHoollddiinngg  aa  pphhyyssiicciiaann’’ss  aanndd  ssuurrggeeoonn’’ss  cceerrttiiffiiccaattee  oorr  aann  oosstteeooppaatthhiicc  pphhyyssiicciiaann’’ss  aanndd  

ssuurrggeeoonn’’ss  cceerrttiiffiiccaattee;;  oorr  
••   DDuullyy  lliicceennsseedd  aass  aa  pphhyyssiicciiaann,,  ssuurrggeeoonn,,  oorr  oosstteeooppaatthhiicc  pphhyyssiicciiaann  oorr  ssuurrggeeoonn  iinn  

aannootthheerr  ssttaattee  oorr  jjuurriissddiiccttiioonn,,  wwhhoo  ddiirreeccttllyy  ttrreeaattss  oorr  ssuuppeerrvviisseess  tthhee  ttrreeaattmmeenntt  ooff  
tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn;;  oorr  

••   WWhhoo  hhaass  bbeeeenn  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  tthhee  UUnniitteedd  SSttaatteess  SSeeccrreettaarryy  ooff  LLaabboorr  ttoo  bbee  ccaappaabbllee  
ooff  pprroovviiddiinngg  hheeaalltthh  ccaarree  sseerrvviicceess  uunnddeerr  tthhee  FFaammiillyy  CCaarree  aanndd  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  AAcctt  ooff  
11999933;;  oorr  

••   WWhhoo  iiss  aa  cceerrttiiffiiccaatteedd  CChhrriissttiiaann  SScciieennccee  PPrraaccttiittiioonneerr??  
  

II  
IImmmmeeddiiaattee  FFaammiillyy  
SSppoouussee,,  cchhiillddrreenn,,  ggrraannddcchhiillddrreenn,,  ddoommeessttiicc  ppaarrttnneerr,,  ssiibblliinnggss,,  ppaarreennttss  aanndd  ggrraannddppaarreennttss  
ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  ssppoouussee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  ssiibblliinnggss  ooff  ppaarreennttss  oorr  ggrraannddppaarreennttss  ooff  tthhee  
eemmppllooyyeeee  oorr  tthhee  ssppoouussee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  aanndd  ssppoouusseess  aanndd  cchhiillddrreenn  ooff  ssaaiidd  ssiibblliinnggss..    
TThhee  aaffoorreessaaiidd  rreellaattiioonnsshhiipp  mmaayy  bbee  nnaattuurraall,,  aaddooppttiivvee  oorr  eessttaabblliisshheedd  bbyy  mmaarrrriiaaggee..  
  
IInndduussttrriiaall  AAcccciiddeenntt  aanndd  IIllllnneessss  
AA  wwoorrkk--rreellaatteedd  iinnjjuurryy  oorr  iillllnneessss..  
  
IInntteerrmmiitttteenntt  LLeeaavvee  
AA  lleeaavvee  ttaakkeenn  iinn  sseeppaarraattee  bblloocckkss  ooff  ttiimmee  dduuee  ttoo  aa  ssiinnggllee  iillllnneessss  oorr  iinnjjuurryy  aanndd  mmaayy  
iinncclluuddee  lleeaavvee  ppeerriioodd  ffrroomm  oonnee  hhoouurr  oorr  mmoorree  ttoo  sseevveerraall  wweeeekkss..  
  

JJ  
  
KK  
  
LL  
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MM  
MMeemmbbeerr  ooff  IImmmmeeddiiaattee  HHoouusseehhoolldd  
AA  ppeerrssoonn  wwhhoossee  rreegguullaarr  rreessiiddeennccee  iiss  tthhee  hhoommee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  wwhhoo  hhaass  rreessiiddeedd  
wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffoorr  aatt  lleeaasstt  ttwweellvvee  ((1122))  ccoonnttiinnuuoouuss  mmoonntthhss..  
  
MMaarrcchh  1155tthh  NNoottiicceess  
  
  

NN  
  
OO  
  
PP  
PPaarreenntt  
AA  bbiioollooggiiccaall,,  ffoosstteerr,,  oorr  aaddooppttiivvee  ppaarreenntt,,  aa  sstteeppppaarreenntt,,  aa  lleeggaall  gguuaarrddiiaann  oorr  ssoommeeoonnee  
wwhhoo  ssttoooodd  iinn  llooccoo  ppaarreennttiiss  ttoo  aann  eemmppllooyyeeee  wwhheenn  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwaass  wwiitthh  cchhiilldd..  
  

QQ  
  
RR  
RReedduucceedd  LLeeaavvee  SScchheedduullee  
AA  lleeaavvee  sscchheedduullee  tthhaatt  rreedduucceess  aann  eemmppllooyyeeee’’ss  uussuuaall  nnuummbbeerr  ooff  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss  ppeerr  ddaayy  
oorr  ppeerr  wweeeekk..  
  
  

SS  
SSeerriioouuss  HHeeaalltthh  CCoonnddiittiioonn  
AAnn  iillllnneessss,,  iinnjjuurryy,,  iimmppaaiirrmmeenntt  oorr  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  ccoonnddiittiioonn  wwhhiicchh  iinnvvoollvveess  eeiitthheerr  ooff  
tthhee  ffoolllloowwiinngg::  

••   IInnppaattiieenntt  ccaarree  ((oovveerrnniigghhtt  ssttaayy))  iinn  aa  hhoossppiittaall,,  hhoossppiiccee  oorr  rreessiiddeennttiiaall  mmeeddiiccaall  
ccaarree  ffaacciilliittyy;;  oorr  

••   CCoonnttiinnuuiinngg  ttrreeaattmmeenntt  oorr  ccoonnttiinnuuiinngg  ssuuppeerrvviissiioonn  bbyy  aa  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr..  
  

SSiicckk  LLeeaavvee  
DDaayyss  ffoorr  wwhhiicchh  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  ppaaiidd  bbuutt  iiss  nnoott  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  bbeeccaauussee  ooff  iillllnneessss  oorr  
iinnjjuurryy..  
  
SSppoouussee  
AA  hhuussbbaanndd  oorr  wwiiffee  aaccccoorrddiinngg  ttoo  CCaalliiffoorrnniiaa  ssttaattee  llaaww..  
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IINNTTRROODDUUCCTTIIOONN  ––  TTHHEE  HHAANNDDBBOOOOKK   
  

  
  

  
  
TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  
  
TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  pprroovviiddeess  lleeaaddeerrsshhiipp  aanndd  sseerrvviiccee  ttoo  ffaacciilliittaattee  ssttuuddeenntt  lleeaarrnniinngg  
aanndd  ssuuppppoorrtt  ffaaccuullttyy,,  ssttaaffff  aanndd  ssttuuddeennttss..    TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aatt  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  
jjooiinnss  iinn  aa  ppaarrttnneerrsshhiipp  wwiitthh  ffaaccuullttyy,,  wwhhoo  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  mmaaiinnttaaiinniinngg  tthhee  qquuaalliittyy  iinn  lleeaarrnniinngg,,  aanndd  
tthhee  ccllaassssiiffiieedd  ssttaaffff,,  wwhhoo  pprroovviiddee  vviittaall  ssuuppppoorrtt  ttoo  tthhaatt  eenndd..    TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  
sseerrvviicceess  aanndd  gguuiiddeess  tthhee  ffaaccuullttyy,,  ssttaaffff  aanndd  ssttuuddeennttss  ooff  tthhee  CCoolllleeggee  tthhrroouugghh  iinnnnoovvaattiivvee  mmaannaaggeemmeenntt  
aanndd  eeffffeeccttiivvee  uussee  ooff  rreessoouurrcceess,,  wwiitthh  rreessppeecctt  ffoorr  eeaacchh  ppeerrssoonn’’ss  wwoorrtthh,,  ddiiggnniittyy,,  aanndd  ccoonnttrriibbuuttiioonnss..    
TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iiss  ccoommmmiitttteedd  ttoo  pprroovviiddiinngg  ssttuuddeennttss,,  ffaaccuullttyy  aanndd  ssttaaffff  wwiitthh  tthhee  
ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  aacchhiieevvee  tthheeiirr  mmaaxxiimmuumm  ppootteennttiiaall..    TThhrroouugghh  tthhiiss  aacchhiieevveemmeenntt,,  tthhee  CCoolllleeggee  wwiillll  ffuullffiillll  
iittss  mmiissssiioonn..  
  
TThhee  HHaannddbbooookk  
  
TThhiiss  hhaannddbbooookk  sseettss  ffoorrtthh  tthhee  pphhiilloossoopphhyy,,  ppuurrppoossee,,  ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess  ffoorr  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  ooff  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee,,  eexxcceepptt  wwhheerree  ootthheerrwwiissee  ssppeecciiffiieedd  iinn  iinnddiivviidduuaall  ccoonnttrraaccttss  ooff  
eemmppllooyymmeenntt  wwiitthh  tthhee  DDiissttrriicctt..    IItt  iiss  aa  gguuiiddee  ttoo  pprroovviiddee  eeqquuaallllyy  bbaassiicc  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  ppoolliiccyy  aanndd  
pprroocceedduurree  aass  wweellll  aass  aann  eexxpprreessssiioonn  ooff  tthhee  ccoommmmoonnaalliittyy  ooff  ppuurrppoossee  tthhaatt  eexxiissttss  aammoonngg  mmeemmbbeerrss  ooff  
PPaalloommaarr  CCoolllleeggee’’ss  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm..    IItt  aaddddrreesssseess  aauutthhoorriittyy,,  rreessppoonnssiibbiilliittyy  aanndd  
aaccccoouunnttaabbiilliittyy  aass  wweellll  aass  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  mmaannaaggiinngg  ooppeerraattiioonnaall  ffuunnccttiioonnss  aanndd  sseerrvviicceess..  
  
TThhee  ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess  tthhaatt  ffoollllooww  aarree  ffoorr  rreeffeerreennccee  aanndd  iinnffoorrmmaattiioonn..    TThheeyy  pprroovviiddee  aa  
ffrraammeewwoorrkk  tthhaatt  ffaacciilliittaatteess  eeffffeeccttiivvee  lleeaaddeerrsshhiipp..    TThhiiss  ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess  ddeeaall  wwiitthh  aappppooiinnttmmeenntt,,  
eevvaalluuaattiioonn,,  ccoommppeennssaattiioonn,,  bbeenneeffiittss,,  lleeaavveess,,  pprrooffeessssiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt,,  aanndd  ootthheerr  ccoonnddiittiioonnss  ooff  
eemmppllooyymmeenntt..    IIff  tthheerree  iiss  aa  ccoonnfflliicctt  bbeettwweeeenn  tthhee  iinnffoorrmmaattiioonn  pprroovviiddeedd  hheerreeiinn  aanndd  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  
ppoolliiccyy  oorr  llooccaall,,  ssttaattee,,  oorr  ffeeddeerraall  llaaww,,  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ppoolliiccyy  aanndd//oorr  tthhee  llaaww  sshhaallll  pprreevvaaiill..  
  
TThhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ddeessiiggnnaatteess  ppoossiittiioonnss  iinncclluuddeedd  iinn  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiioonn,,  wwhhiicchh  ffoorr  tthhee  ppuurrppoosseess  ooff  
tthhiiss  hhaannddbbooookk  sshhaallll  bbee  ccaalllleedd  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm..    TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  
TTeeaamm  iiss  mmaaddee  uupp  ooff  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattiioonn,,  SSeenniioorr  AAddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  aass  ffoolllloowwss::  EEdduuccaattiioonnaall  AAddmmiinniissttrraattoorrss  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorrss..    
PPoossiittiioonnss  aarree  lliisstteedd  iinn  AAppppeennddiixx  JJ..  
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TThhee  RReessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  
  
TThhee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  tteeaamm  mmeemmbbeerrss  mmaayy  iinncclluuddee  bbuutt  aarree  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo  tthhee  
ffoolllloowwiinngg  ffuunnccttiioonnss,,  wwiitthhiinn  tthhee  ssccooppee  aanndd  lliimmiittss  ooff  aauutthhoorriittyy  aapppprroopprriiaattee  ttoo  tthhaatt  ppoossiittiioonn::  
  

  PPrrooppoossee,,  rreesseeaarrcchh,,  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  aaddmmiinniisstteerr  ppoolliicciieess  aanndd  pprrooggrraammss,,  ffoorr  bbootthh  ssttrraatteeggiicc  
ppllaannnniinngg  aanndd  ooppeerraattiioonnaall  eeffffeeccttiivveenneessss,,  eessttaabblliisshh  aanndd  mmoonniittoorr  pprrooggrreessss  ttoowwaarrdd  pprrooggrraamm  
ggooaallss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess;;  eevvaalluuaattee  aaccccoommpplliisshhmmeennttss  aanndd  mmaakkee  nneecceessssaarryy  aaddjjuussttmmeennttss  iinn  ppllaannss,,  
pprriioorriittiieess  aanndd  oobbjjeeccttiivveess  ttoo  mmeeeett  ssppeecciiffiicc  nneeeeddss  oorr  cchhaannggiinngg  ccoonnddiittiioonnss..  

  DDeeffiinnee  dduuttiieess  aanndd  ppoossiittiioonnss,,  eessttaabblliisshh  oorrggaanniizzaattiioonnaall  ssttrruuccttuurreess,,  aanndd  ddeetteerrmmiinnee  lloonngg--rraannggee  
ssttaaffffiinngg  rreeqquuiirreemmeennttss  ttoo  mmeeeett  pprrooggrraamm  ddeemmaannddss..  

  DDeevveelloopp,,  jjuussttiiffyy,,  aanndd  aaddmmiinniisstteerr  pprrooggrraamm  oorr  ddeeppaarrttmmeenntt  bbuuddggeettss  aanndd  aauutthhoorriizzee  
eexxppeennddiittuurreess  aanndd  sseerrvviicceess..  

  DDeetteerrmmiinnee  mmeetthhooddss,,  tteecchhnniiqquueess,,  ssyysstteemmss,,  aanndd  mmaatteerriiaallss  rreeqquuiirreedd  ttoo  mmeeeett  pprrooggrraamm  aanndd  
ddeeppaarrttmmeenntt  ggooaallss..  

  AAcccceessss  tthhee  iimmppaacctt  ooff  aanndd  mmaakkee  rreeccoommmmeennddaattiioonnss  rreeggaarrddiinngg  ssuubbssttaannttiivvee  cchhaannggeess  iinn  llaawwss,,  
ppoolliicciieess,,  aanndd  pprrooggrraammss..  

  RReepprreesseenntt  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  ttoo  tthhee  ppuubblliicc,,  mmeeddiiaa,,  ootthheerr  eedduuccaattiioonnaall  iinnssttiittuuttiioonnss,,  aanndd  
pprrooffeessssiioonnaall  aassssoocciiaattiioonnss..  

  SSeelleecctt,,  ttrraaiinn  aanndd  eevvaalluuaattee  ssttaaffff;;  aassssiiggnn  aanndd  ddiirreecctt  tthheeiirr  wwoorrkk;;  pprroovviiddee  lleeaaddeerrsshhiipp  aanndd  
mmoottiivvaattiioonn  ffoorr  ssttaaffff  ggrroowwtthh  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt..  

  PPrroommoottee  aanndd  ccoommppllyy  wwiitthh  aallll  aassppeeccttss  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt’’ss  ffaaccuullttyy  aanndd  ssttaaffff  ddiivveerrssiittyy//aaffffiirrmmaattiioonn  
aaccttiioonn  ppllaann  bbyy  aaccttiivviittyy  ppaarrttiicciippaattiinngg  iinn  eessttaabblliisshhiinngg  aaffffiirrmmaattiivvee  aaccttiioonn  ggooaallss  ffoorr  
ddeeppaarrttmmeennttss//ooffffiicceess//pprrooggrraammss  aanndd  rreeccrruuiittiinngg  ffoorr  ppoossiittiioonnss  iinn  wwhhiicchh  uunnddeerr--uuttiilliizzaattiioonn  ooff  
mmiinnoorriittiieess  aanndd//oorr  wwoommeenn  hhaavvee  bbeeeenn  iiddeennttiiffiieedd..    TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iiss  
ccoommmmiitttteedd  ttoo  aaffffiirrmmaattiivvee  aaccttiioonn  aanndd  ttoo  eennrriicchhiinngg  tthhee  ccuullttuurraall  aanndd  eetthhnniicc  ddiivveerrssiittyy  ooff  tthhee  
ssttaaffff  aanndd  ssttuuddeennttss  aatt  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee..  

  AAbbiiddee  bbyy  tthhee  SSttaatteemmeenntt  ooff  EEtthhiiccss  ffoorr  AAddmmiinniissttrraattoorrss    
  

WWiitthhiinn  tthhee  lliimmiittss  ooff  tthheeiirr  aapppprroovveedd  aanndd  aauutthhoorriizzeedd  jjoobb  ffuunnccttiioonnss,,  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmaayy  bbee  eexxppeecctteedd  ttoo  ppeerrffoorrmm  wwiitthh  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aauutthhoorriittyy::  
  

  TToo  ooppeerraattee  iinnddeeppeennddeennttllyy..  
  TToo  mmaakkee  jjuuddggmmeennttss  aanndd  ddeecciissiioonnss,,  wwhhiicchh  ccoommmmiitt  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  ttoo  vvaarriioouuss  ccoouurrsseess  ooff  

aaccttiioonn  wwiitthhiinn,,  aauutthhoorriizzeedd  jjoobb  ffuunnccttiioonn..  
  TToo  iinntteeggrraattee  aanndd  ccoooorrddiinnaattee  pprrooggrraamm  aarreeaass  aanndd  ffuunnccttiioonnss  wwiitthh  ootthheerrss  ssoo  rreessoouurrcceess  aarree  

uusseedd  mmoosstt  eeffffiicciieennttllyy  aanndd  eeffffeeccttiivveellyy  ttoo  rreessppoonndd  ttoo  iiddeennttiiffiieedd  nneeeeddss..  
  TToo  aannttiicciippaattee  aanndd  rreessppoonndd  ttoo  nneeeeddss  aanndd  pprroobblleemmss,,  mmaannyy  ooff  wwhhiicchh  aarree  nnoott  ccoovveerreedd  bbyy  

eexxiissttiinngg  ppoolliiccyy  oorr  gguuiiddeess  aanndd  wwhhiicchh  rreeqquuiirree  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  ooff  nneeww  pprrooggrraammss,,  tteecchhnniiqquueess,,  
oorr  ootthheerr  iinnnnoovvaattiivvee  mmeetthhooddss..  

  TToo  ddeevveelloopp  pprrooppoosseedd  ppoolliicciieess,,  pprroocceedduurreess,,  aanndd//oorr  rreeccoommmmeennddaattiioonnss  tthhaatt  hhaavvee  CCoolllleeggee--wwiiddee  
iimmppaacctt;;  tthhaatt  iinnvvoollvvee  eexxtteennssiivvee  aannaallyyssiiss  ooff  ccoommpplleexx  ssuubbjjeeccttss;;  tthhaatt  iinnvvoollvvee  mmaajjoorr  
rreessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  ppeerrssuuaaddiinngg  ootthheerrss  ttoo  ffoollllooww  ccoouurrssee  ooff  aaccttiioonn..  

  TToo  ccoonnssuulltt  wwiitthh  ootthheerr  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm,,  CChhaanncceelllloorr’’ss  OOffffiiccee  
aanndd  ssttaaffff  oorr  wwiitthh  ootthheerrss  wwhheenn  tthhee  ggrroouuppss  mmaayy  hhaavvee  ddiivveerrggeenntt  nneeeeddss  aanndd  ccoonnsseennssuuss  mmuusstt  
bbee  eessttaabblliisshheedd..  

  TToo  ccoonnssuulltt  wwiitthh  lleeggiissllaattoorrss  aanndd  ssttaaffff  wwhheenn  ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt..  
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EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  PPOOLLIICCIIEESS  AANNDD  PPRROOCCEEDDUURREESS   
  
CCLLAASSSSIIFFIICCAATTIIOONN  SSTTRRUUCCTTUURREE  
  
TThhee  ppllaacceemmeenntt  ooff  eeaacchh  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  ppoossiittiioonn  iinn  aa  ggrroouupp  iiddeennttiiffiieedd  iinn  AAppppeennddiixx  JJ  iiss  
pprreemmiisseedd  oonn  aann  aasssseessssmmeenntt  ooff  tthhee  pprriimmaarryy  ffuunnccttiioonn  ooff  tthhee  ppoossiittiioonn..    WWiitthh  tthhee  eexxcceeppttiioonn  ooff  tthhee  
EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  tthhee  CChhiieeff  AAddvvaanncceemmeenntt  OOffffiicceerr,,  ppoossiittiioonnss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  ccllaassssiiffiieedd  uussiinngg  tthhee  ““ppooiinntt  ffaaccttoorr””  mmeetthhoodd  ooff  jjoobb  eevvaalluuaattiioonn..  
  
TThhee  ““ppooiinntt  ffaaccttoorr””  eevvaalluuaattiioonn  mmeetthhooddoollooggyy  pprroovviiddeess  aann  oobbjjeeccttiivvee  mmeeaassuurree  ooff  tthhee  kknnoowwlleeddggee,,  
ccoommpplleexxiittyy,,  aaccccoouunnttaabbiilliittyy  aanndd  wwoorrkkiinngg  ccoonnddiittiioonnss  rreeqquuiirreedd  ooff  aa  ppoossiittiioonn..    EEaacchh  ppoossiittiioonn  iiss  aassssiiggnneedd  
aa  ssppeecciiffiicc  nnuummbbeerr  ooff  ppooiinnttss  ffoorr  eeaacchh  ooff  tthhee  ffoouurr  ffaaccttoorrss  bbaasseedd  oonn  tthhee  lleevveell  ddeessccrriippttiioonnss  ccoonnttaaiinneedd  
wwiitthhiinn  eeaacchh  ffaaccttoorr..    TThhee  rreessuullttiinngg  ppooiinntt  ttoottaall  ccoorrrreessppoonnddss  ttoo  aa  ssppeecciiffiicc  ssaallaarryy  rraannggee..  
  
RREEQQUUEESSTT  FFOORR  RREECCLLAASSSSIIFFIICCAATTIIOONN  
  
TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmeemmbbeerrss  mmaayy  iinniittiiaattee  rreeqquueessttss  ffoorr  ppoossiittiioonn  rreeccllaassssiiffiiccaattiioonnss..    
OOrrddiinnaarriillyy,,  ssuucchh  rreeqquueessttss  aarree  mmaaddee  wwhheenn  cchhaannggeess  ooccccuurr  tthhaatt  ssiiggnniiffiiccaannttllyy  aaffffeeccttss  tthhee  ppoossiittiioonn..    
TThheessee  cchhaannggeess  mmaayy  iinncclluuddee  cchhaannggeess  iinn  ccoommpplleexxiittyy  oorrggaanniizzaattiioonn,,  ssccooppee  ooff  mmaannaaggeemmeenntt  
rreessppoonnssiibbiilliittyy,,  jjoobb  ddeemmaannddss,,  eexxtteenntt  ooff  aauutthhoorriittyy,,  oorr  aaccccoouunnttaabbiilliittyy  iinn  ddeecciissiioonn  mmaakkiinngg..    PPoossiittiioonn  
rreeccllaassssiiffiiccaattiioonnss  rreeqquuiirree  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  aapppprroovvaall..    AA  wwrriitttteenn  eexxppllaannaattiioonn  iiss  pprroovviiddeedd  ttoo  tthhee  
eemmppllooyyeeee  aanndd  ssuuppeerrvviissoorr  wwhheenneevveerr  aa  rreeqquueesstt  iiss  ddeenniieedd..    RReevviieewwss  aarree  ccoonndduucctteedd  bbyy  HHuummaann  
RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..  
  
PPrroocceedduurree  
  

11..  AAnn  eemmppllooyyeeee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ssuuppeerrvviissoorr,,  oorr  HHuummaann  RReessoouurrcceess  SSeerrvviicceess  ((DDiissttrriicctt))  mmaayy  
iinniittiiaattee  aa  RReeqquueesstt  ffoorr  RReeccllaassssiiffiiccaattiioonn..      

22..  AA  RReeqquueesstt  ffoorr  RReeccllaassssiiffiiccaattiioonn  mmaayy  bbee  iinniittiiaatteedd  aatt  aannyy  ttiimmee..    NNoorrmmaallllyy,,  iitt  sshhaallll  ttaakkee  nnoo  mmoorree  
tthhaann  3300--ddaayyss  ttoo  rreevviieeww  aa  ppoossiittiioonn..    IInn  aannyy  ccaassee,,  aa  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  sshhaallll  bbee  iissssuueedd  bbyy  
HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  3300--ddaayyss  aafftteerr  rreecceeiivviinngg  aa  rreeqquueesstt..      

33..  TThhee  RReeqquueesstt  ffoorr  RReeccllaassssiiffiiccaattiioonn,,  aalloonngg  wwiitthh  aann  uuppddaatteedd  ppoossiittiioonn  ddeessccrriippttiioonn,,  iiss  ssuubbmmiitttteedd  
ttoo  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  ffoorr  rreevviieeww..  

44..  AAss  aa  ppaarrtt  ooff  tthhee  rreevviieeww  pprroocceessss,,  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  mmaayy  sscchheedduullee  aann  oonn--ssiittee  aauuddiitt  
ooff  tthhee  ppoossiittiioonn..  

55..  TThhee  ffiinnaall  rreeccoommmmeennddaattiioonn  iinncclluuddiinngg  ttiittllee,,  ssaallaarryy  rraannggee  aanndd  sstteepp  ppllaacceemmeenntt  wwiillll  bbee  rreevviieewweedd  
wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  pprriioorr  ttoo  ssuubbmmiissssiioonn  ttoo  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  
ffoorr  aapppprroovvaall  aanndd  ssuubbmmiissssiioonn  ttoo  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ffoorr  aaccttiioonn..    TThhee  ffiinnaall  rreeccoommmmeennddaattiioonn  
wwiillll  bbee  mmaaddee  nnoo  llaatteerr  tthhaann  ssiixxttyy  ((6600))  ddaayyss  aafftteerr  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  RReeqquueesstt  ffoorr  RReeccllaassssiiffiiccaattiioonn  
aanndd  uuppddaatteedd  ppoossiittiioonn  ddeessccrriippttiioonn..  

66..  AAnn  eemmppllooyyeeee  mmaayy  ssuubbmmiitt  aa  wwrriitttteenn  aappppeeaall  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  rreecceeiivviinngg  nnoottiiccee  
ooff  tthhee  ffiinnaall  rreeccoommmmeennddaattiioonn..  

77..  TThhee  AAppppeeaallss  CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  bbee  ccoommppoosseedd  ooff  ttwwoo  ((22))  mmeemmbbeerrss  sseelleecctteedd  bbyy  tthhee  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aanndd  ttwwoo  ((22))  mmeemmbbeerrss  sseelleecctteedd  bbyy  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  
AAddmmiinniissttrraattiioonn..    EEaacchh  mmeemmbbeerr  sshhaallll  hhaavvee  oonnee  ((11))  vvoottee..    OOrrddiinnaarriillyy,,  wwiitthhiinn  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  
ooff  rreecceeiivviinngg  aann  aappppeeaall  ffrroomm  aann  eemmppllooyyeeee,,  tthhee  AAppppeeaallss  CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  mmaakkee  aa  
rreeccoommmmeennddaattiioonn  ttoo  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  
SSeerrvviicceess  wwhhoo  sshhaallll  mmaakkee  tthhee  ffiinnaall  rreeccoommmmeennddaattiioonn  aass  sseett  ffoorrtthh  iinn  ppaarraaggrraapphh  nnuummbbeerr  ssiixx  
aabboovvee..  

88..  EExxcceeppttiioonnss  ttoo  ttiimmeeffrraammeess  mmaayy  bbee  mmaaddee  uuppoonn  mmuuttuuaall  ccoonnsseenntt  ooff  tthhee  ppaarrttiieess  iinnvvoollvveedd..  
99..  RReeqquueessttss  tthhaatt  rreessuulltt  iinn  aa  rreeccllaassssiiffiiccaattiioonn  wwiillll  bbeeccoommee  eeffffeeccttiivvee  tthhee  ffiirrsstt  ooff  tthhee  mmoonntthh  

ffoolllloowwiinngg  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  aapppprroovvaall..  
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SSAALLAARRYY  SSCCHHEEDDUULLEE  GGUUIIDDEELLIINNEESS     
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  oonn  MMaayy  99,,  11999900   

        
AA..  SSAALLAARRYY  SSTTRRUUCCTTUURREE  

TThhee  ccuurrrreenntt  ssaallaarryy  sscchheedduulleess  ffoorr  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmeemmbbeerrss  aarree  aavvaaiillaabbllee  
tthhrroouugghh  tthhee  ffoolllloowwiinngg  wweebb  ppaaggee  lliinnkk::  
  

hhttttpp::////wwwwww..ppaalloommaarr..eedduu//hhrr//ffrriinnggee//  
  

BB..  PPLLAACCEEMMEENNTT  
PPllaacceemmeenntt  bbeeyyoonndd  SSTTEEPP  11  mmuusstt  hhaavvee  tthhee  wwrriitttteenn  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ooff  tthhee  aapppprroopprriiaattee  
eexxeeccuuttiivvee  aaddmmiinniissttrraattoorr  aanndd  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  ddeessiiggnneeee..    
CCuurrrreenntt  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmeemmbbeerrss  wwhhoo  aacccceepptt  aa  hhiigghheerr--lleevveell  ppoossiittiioonn  aarree  
gguuaarraanntteeeedd  aa  mmiinniimmuumm  ffiivvee  ((55))  ppeerrcceenntt  uuppwwaarrdd  aaddjjuussttmmeenntt  iinn  ssaallaarryy..  

  
CC..  SSAALLAARRYY  AADDVVAANNCCEEMMEENNTT  

SSaallaarryy  aaddvvaanncceemmeenntt  sshhaallll  ooccccuurr  aannnnuuaallllyy  oonn  JJuullyy  11  uunnttiill  tthhee  mmaaxxiimmuumm  sstteepp  hhaass  bbeeeenn  
rreeaacchheedd..    OOtthheerr  ssaallaarryy  iinnccrreeaasseess  aarree  ccoonnssiiddeerreedd  aannnnuuaallllyy..    NNeeww  eemmppllooyyeeeess  hhiirreedd  oonn  oorr  pprriioorr  
ttoo  tthhee  ffiirrsstt  ddaayy  ooff  sspprriinngg  sseemmeesstteerr  wwiillll  aaddvvaannccee  oonn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  JJuullyy  11..    NNeeww  eemmppllooyyeeeess  
hhiirreedd  bbeettwweeeenn  tthhee  ffiirrsstt  ddaayy  ooff  sspprriinngg  sseemmeesstteerr  aanndd  tthhee  ffoolllloowwiinngg  JJuullyy  11  wwiillll  aaddvvaannccee  oonn  tthhee  
ssaallaarryy  sscchheedduullee  oonn  JJuullyy  11  ffoolllloowwiinngg  oonnee  ffuullll  yyeeaarr  ooff  eemmppllooyymmeenntt..  

  
DD..  RREECCLLAASSSSIIFFIICCAATTIIOONN,,  TTRRAANNSSFFEERR,,  DDEEMMOOTTIIOONN  WWIITTHHIINN  TTHHEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  

AASSSSOOCCIIAATTIIOONN  
TThhee  aapppprroopprriiaattee  VViiccee--PPrreessiiddeenntt,,  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--
PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess,,  mmuusstt  mmaakkee  ssaallaarryy  rreeccoommmmeennddaattiioonnss  ffoorr  aallll  ooff  tthhee  
ffoolllloowwiinngg..    AAllll  ssuucchh  ssaallaarryy  cchhaannggeess  rreeqquuiirree  tthhee  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  
aanndd  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd..  
  
11..  AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoossee  ppoossiittiioonn  iiss  rreeccllaassssiiffiieedd  ttoo  aa  hhiigghheerr  ssaallaarryy  rraannggee  sshhaallll  bbee  ppllaacceedd  oonn  

tthhee  ffiirrsstt  sstteepp  ooff  tthhee  aapppprroopprriiaattee  rraannggee,,  wwhhiicchh  pprroovviiddeess  aa  mmiinniimmuumm  ffiivvee  ((55))  
ppeerrcceenntt//uuppwwaarrdd  aaddjjuussttmmeenntt  iinn  ssaallaarryy..  

22..  AAnn  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ttrraannssffeerrss  ffrroomm  oonnee  ppoossiittiioonn  ttoo  aannootthheerr  iinn  tthhee  ssaammee  ssaallaarryy  rraannggee  sshhaallll  
rreecceeiivvee  nnoo  ssaallaarryy  aaddjjuussttmmeenntt..  

33..  AAnn  eemmppllooyyeeee  oonn  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  SSaallaarryy  SScchheedduullee  wwhhoo  vvoolluunnttaarriillyy  
ddeemmootteess  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  iinn  aa  lloowweerr  ssaallaarryy  rraannggee  sshhaallll  bbee  ppllaacceedd  aatt  tthhee  ssaammee  oorr  lloowweerr  sstteepp  
iinn  tthhee  nneeww  rraannggee..    SSaallaarryy  wwiillll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  bbaasseedd  oonn  qquuaalliiffiiccaattiioonnss,,  eexxppeerriieennccee,,  aanndd  
iinntteerrnnaall  eeqquuiittyy  ccoonnssiiddeerraattiioonnss..  

44..  aa))  AAnn  eemmppllooyyeeee  oonn  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  SSaallaarryy  SScchheedduullee  wwhhoo  iiss  ddeemmootteedd  
iinnvvoolluunnttaarriillyy  aass  aa  rreessuulltt  ooff  oovveerraaggeess  iinn  ssttaaffffiinngg,,  nneeeedd  ffoorr  llaayyooffff,,  nneeeedd  ffoorr  rreedduuccttiioonn  iinn  
hhoouurrss,,  oorr  ccrriittiiccaall  nneeeedd  ffoorr  ssppeecciiaall  sskkiillllss  wwiillll  bbee  ppllaacceedd  aatt  tthhee  ssaammee  sstteepp  iinn  tthhee  nneeww  
rraannggee..    AAffffeecctteedd  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  ggiivveenn  ssuucchh  nnoottiicceess  vviiaa  ooffffiicciiaall  MMAARRCCHH  1155tthh  
nnoottiiffiiccaattiioonn  sshhaallll  hhaavvee  tthheeiirr  ssaallaarriieess  pprrootteecctteedd  tthhrroouugghh  JJUUNNEE  3300tthh  ooff  tthhaatt  ssaammee  yyeeaarr..    bb))  
AAnn  eemmppllooyyeeee  oonn  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  SSaallaarryy  SScchheedduullee  wwhhoo  iiss  ddeemmootteedd  
iinnvvoolluunnttaarriillyy  aass  aa  rreessuulltt  ooff  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  sshhaallll  bbee  ppllaacceedd  oonn  tthhee  nneeww  ssaallaarryy  rraannggee  iinn  
aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  tteerrmmss  ooff  tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    SSuucchh  ppllaacceemmeenntt  mmaayy  bbee  aatt  aa  
lloowweerr  sstteepp  iinn  tthhee  nneeww  rraannggee  tthhaann  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ccuurrrreenntt  sstteepp..    IItt  mmaayy  nnoott  bbee  hhiigghheerr  
tthhaann  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ccuurrrreenntt  sstteepp..  
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EE..  AANNNNUUAALL  IINNCCRREEMMEENNTTSS  
EEffffeeccttiivvee  JJuullyy  11,,  aafftteerr  sseerrvviiccee  aatt  tthhee  mmaaxxiimmuumm  sstteepp  aanndd  aannnnuuaallllyy  tthheerreeaafftteerr,,  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  
eelliiggiibbllee  ffoorr  aann  aannnnuuaall  lloonnggeevviittyy  iinnccrreemmeenntt  ooff  oonnee  ((11))  ppeerrcceenntt  ttoo  bbee  aaddddeedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  
bbaassee  ssaallaarryy  ppeerr  tthhee  aaddoopptteedd  ssaallaarryy  sscchheedduullee..  

  
FF..  EEDDUUCCAATTIIOONNAALL  SSTTIIPPEENNDDSS  

EEmmppllooyyeeeess  oonn  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  SSaallaarryy  SScchheedduullee  wwhhoo  hhaavvee  aann  eeaarrnneedd  
ddooccttoorraattee  ffrroomm  aann  aaccccrreeddiitteedd  iinnssttiittuuttiioonn  wwiillll  rreecceeiivvee  aann  aannnnuuaall  ssttiippeenndd  ooff  $$11,,220000..    TThhee  
ssttiippeenndd  iiss  nnoott  ppaarrtt  ooff  tthhee  bbaassee  ssaallaarryy..  
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PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  EEVVAALLUUAATTIIOONN     
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  oonn  22000000     

  
PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  EEVVAALLUUAATTIIOONN    
  

hhttttpp::////wwwwww..ppaalloommaarr..eedduu//aaaa//ddooccuummeennttss//AAAA__EEvvaalluuaattiioonn__FFoorrmm..ppddff  
  

TThhee  pprriimmaarryy  ppuurrppoosseess  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  aarree  eemmppllooyyeeee  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  iimmpprroovveedd  
ccoommmmuunniiccaattiioonn  bbeettwweeeenn  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreeggaarrddiinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  lleevveell  ooff  jjoobb  
ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  aa  mmuuttuuaall  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee  rreeqquuiirreemmeennttss  aanndd  ccoonnttrriibbuuttiioonnss..  
  
PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonnss  aarree  ccoonndduucctteedd  aannnnuuaallllyy  aanndd  sshhoouulldd  iinnddiiccaattee  tthhee  aarreeaass  iinn  wwhhiicchh  tthhee  
eemmppllooyyeeee  iiss  ppeerrffoorrmmiinngg  ssaattiissffaaccttoorriillyy,,  wwhheerree  iimmpprroovveemmeenntt  iiss  nneeeeddeedd,,  aanndd  wwhheerree  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  
mmaaddee  uunniiqquuee  aanndd  ssiiggnniiffiiccaanntt  ccoonnttrriibbuuttiioonnss  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt//ooffffiiccee  oorr  ttoo  tthhee  CCoolllleeggee..    TThhee  rraattiinngg  
aanndd  eevvaalluuaattiioonn  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  sshhoouulldd  bbee  ccoonndduucctteedd  iinn  aa  mmaannnneerr  tthhaatt  iimmpprroovveess  eemmppllooyyeeee  
ppeerrffoorrmmaannccee..    EEvvaalluuaattiioonnss  aarree  ccoonnssiiddeerreedd  iinn  eemmppllooyymmeenntt  ddeecciissiioonnss  oonn  rreeccllaassssiiffiiccaattiioonn,,  ddeemmoottiioonn,,  
ttrraannssffeerr  aanndd  tteerrmmiinnaattiioonn  aass  wweellll  aass  ffoorr  ddeetteerrmmiinniinngg  ssuucccceessssffuull  ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  pprroobbaattiioonnaarryy  
ppeerriioodd..  
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EEDDUUCCAATTIIOONNAALL  AADDMMIINNIISSTTRRAATTOORR  RREETTRREEAATT  RRIIGGHHTTSS   
  
  
  
  

IInn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  EEdduuccaattiioonn  CCooddee  SSeeccttiioonn  8877445588,,  aann  iinnssttrruuccttiioonnaall  oorr  ssttuuddeenntt  sseerrvviicceess  
aaddmmiinniissttrraattoorr  hhiirreedd  aafftteerr  JJuunnee  3300,,  11999900  wwhhoo  wwaass  nnoott  pprreevviioouussllyy  tteennuurreedd  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  rriigghhtt  ttoo  
bbeeccoommee  aa  ffiirrsstt  yyeeaarr  pprroobbaattiioonnaarryy  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  aatt  tthhee  ccoonncclluussiioonn  ooff  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aassssoocciiaattiioonn  
aassssiiggnnmmeenntt  iiff  aallll  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aappppllyy::  
  

11..  TThhee  aaddmmiinniissttrraattoorr  mmeeeettss  tthhee  mmiinniimmuumm  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ffoorr  tthhee  ddiisscciipplliinnee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  
EEdduuccaattiioonn  CCooddee  8877335566..  

22..  TThhee  aaddmmiinniissttrraattoorr  hhaass  ccoommpplleetteedd  aatt  lleeaasstt  ttwwoo  yyeeaarrss  ooff  ssaattiissffaaccttoorryy  ddiissttrriicctt  sseerrvviiccee  aass  aa  
ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  oorr  aass  aann  iinnssttrruuccttiioonnaall  oorr  ssttuuddeenntt  sseerrvviicceess  aaddmmiinniissttrraattoorr..  

33..  TThhee  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aassssoocciiaattiioonn  aassssiiggnnmmeenntt  iiss  ffoorr  aannyy  rreeaassoonn  ootthheerr  tthhaann  
ccaauussee..  

  
TThhiiss  ppoolliiccyy  ddooeess  nnoott  aappppllyy  ttoo::  

11..  AAddmmiinniissttrraattoorrss  wwhhoo  wweerree  hhiirreedd  pprriioorr  ttoo  JJuullyy  11,,  11999900..  
22..  AAddmmiinniissttrraattoorrss  wwhhoo  aarree  ppaarrtt  ooff  tthhee  ccllaassssiiffiieedd  sseerrvviiccee..  

  
PPrroocceedduurree  
TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  sshhaallll  ccoonnssuulltt  wwiitthh  tthhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  PPrreessiiddeenntt  aanndd  tthhee  aapppprroopprriiaattee  
DDeeppaarrttmmeenntt  CChhaaiirrppeerrssoonn((ss))  wwhheenn  ddeetteerrmmiinniinngg  wwhheetthheerr  tthhee  aaddmmiinniissttrraattoorr  mmeeeettss  tthhee  mmiinniimmuumm  
qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ffoorr  tthhee  ddiisscciipplliinnee  bbeeiinngg  ccoonnssiiddeerreedd  ffoorr  aassssiiggnnmmeenntt..  
  
TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  aanndd  tthhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  PPrreessiiddeenntt  sshhaallll  jjooiinnttllyy  aaddvviissee  tthhee  GGoovveerrnniinngg  
BBooaarrdd  ooff  aannyy  aaddmmiinniissttrraattiivvee  rreeaassssiiggnnmmeennttss..    TThhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  PPrreessiiddeenntt  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  pprreesseenntt  
tthhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  vviieewwss,,  iinn  wwrriittiinngg,,  bbeeffoorree  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ttaakkeess  aaccttiioonn..  
  
AAddmmiinniissttrraattoorrss  rreeaassssiiggnneedd  aass  pprroobbaattiioonnaarryy  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerrss  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  
tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ooff  tthhee  FFaaccuullttyy  SSaallaarryy  SScchheedduullee..  
  
GGuuiiddeelliinneess  
IInn  aaddddiittiioonn  ttoo  mmeeeettiinngg  tthhee  mmiinniimmuumm  qquuaalliiffiiccaattiioonnss,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ccrriitteerriiaa  sshhoouulldd  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  
bbeeffoorree  aassssiiggnniinngg  aann  aaddmmiinniissttrraattoorr  ttoo  aa  ddiisscciipplliinnee::  
  

11..  TThheerree  aarree  ssuuffffiicciieenntt  aassssiiggnnmmeennttss  ccuurrrreennttllyy  hheelldd  bbyy  aaddjjuunncctt  ffaaccuullttyy  ttoo  mmaakkee  aa  ffuullll--ttiimmee  
aassssiiggnnmmeenntt  ffoorr  aann  aaddddiittiioonnaall  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr..  

22..  TThhee  aaddmmiinniissttrraattoorr  hhaass  ssoouunndd  aaccaaddeemmiicc  pprreeppaarraattiioonn  iinn  tthhee  ddiisscciipplliinnee  aanndd  hhaass  eexxpprreesssseedd  aann  
iinntteerreesstt,,  aanndd//oorr  aa  pprreeffeerreennccee  ffoorr  tthhee  aassssiiggnnmmeenntt..  

  
TThhiiss  ppoolliiccyy  mmaayy  bbee  rreevviisseedd  uuppoonn  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ooff  tthhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  oorr  tthhee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt..    AAllll  pprrooppoosseedd  rreevviissiioonnss  ttoo  tthhee  ppoolliiccyy  wwiillll  bbee  rreevviieewweedd  aanndd  aaggrreeeedd  uuppoonn  
jjooiinnttllyy  bbyy  tthhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  aanndd  tthhee  rreepprreesseennttaattiivveess  ooff  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  bbeeffoorree  bbeeiinngg  
ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ffoorr  aapppprroovvaall..  
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PPRROOMMOOTTIIOONN   

  
  
PPRROOMMOOTTIIOONN  
TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eennccoouurraaggeess  eemmppllooyyeeeess  ttoo  aappppllyy  ffoorr  pprroommoottiioonnaall  ooppppoorrttuunniittiieess  
iinn  tthhee  DDiissttrriicctt  ffoorr  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  qquuaalliiffiieedd  tthhrroouugghh  tthhee  oouuttssiiddee  rreeccrruuiittmmeenntt  pprroocceessss..    PPrroommoottiioonnss  
aanndd  ttrraannssffeerrss  aarree  bbaasseedd  oonn  tthhee  aabbiilliittyy,,  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  aanndd  ppootteennttiiaall  ooff  aallll  ccaannddiiddaatteess  ffoorr  tthhee  
ppoossiittiioonnss..    PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  sseeeekkss  ttoo  hhiirree  aanndd  pprroommoottee  tthhoossee  aapppplliiccaannttss  wwhhoo  bbeesstt  mmeeeett  tthhee  nneeeeddss  ooff  
tthhee  DDiissttrriicctt..  
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  BBEENNEEFFIITTSS  OOVVEERRVVIIEEWW   
  
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ((BBPP  117722  ––  VVaaccaattiioonn  8888--1122663399))   

  
  

TThhiiss  sseeccttiioonn  aapppplliieess  ttoo  oonnllyy  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  eedduuccaattiioonnaall  aaddmmiinniissttrraattoorrss..  
  
IItt  iiss  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  eeaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  ttoo  nnoottiiffyy  tthhee  
aapppprroopprriiaattee  aaddmmiinniissttrraattoorr  ooff  aannyy  aanndd  aallll  aabbsseenncceess  ffrroomm  hhiiss//hheerr  aassssiiggnnmmeenntt..  
  
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ((BBPP  117722..11))     

  
EENNTTIITTLLEEMMEENNTT  

11..  EEaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattiioonn,,  SSeenniioorr  AAddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  EEdduuccaattiioonnaall  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorrss  aappppooiinntteedd  oonn  aa  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  
bbaassiiss  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  ttwweennttyy--ttwwoo  ((2222))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  vvaaccaattiioonn  wwiitthh  ppaayy  aannnnuuaallllyy,,  aaccccrruueedd  aatt  
tthhee  rraattee  ooff  11..883344  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ppeerr  mmoonntthh..  

22..  EElliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  eemmppllooyyeedd  iinn  rreessttrriicctteedd  pprrooggrraammss  iinn  ssppeecciiaallllyy  ffuunnddeedd  ppoossiittiioonnss  
aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  aannyy  ssppeecciiaall  pprroovviissiioonnss  ccoonnttaaiinneedd  iinn  ssuucchh  rreessttrriicctteedd  pprrooggrraammss  aanndd  aarree  nnoott  
eelliiggiibbllee  ttoo  uussee  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  bbeeyyoonndd  tthhee  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  ffuunnddeedd  pprrooggrraamm..    VVaaccaattiioonn  
aaccccrruuaallss  nnoott  uusseedd  wwiitthhiinn  tthhee  ttiimmeeffrraammee  aalllloowweedd  aarree  ffoorrffeeiitteedd..  

33..  EEaacchh  ppaarrtt--ttiimmee  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattiioonn,,  SSeenniioorr  AAddmmiinniissttrraattiioonn  aanndd  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  EEdduuccaattiioonnaall  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorrss  aappppooiinntteedd  oonn  aa  ttwweellvvee  
((1122))  mmoonntthh  bbaassiiss  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  aaccccrruuee  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  aatt  aa  rraattee  ccoonnssiisstteenntt  wwiitthh  tthhee  
ppeerrcceennttaaggee  ooff  ttiimmee  wwoorrkkeedd..  

  
EELLIIGGIIBBIILLIITTYY  
  TThhee  ffoolllloowwiinngg  ppoossiittiioonnss  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  tthhee  vvaaccaattiioonn  eennttiittlleemmeenntt  ooff  ttwweennttyy--ttwwoo  ((2222))  ddaayyss::  
  

AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  FFiinnaannccee  &&  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess  
AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  

AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  IInnssttrruuccttiioonn  
AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  

  
CChhiieeff  AAddvvaanncceemmeenntt  OOffffiicceerr//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ooff  tthhee  FFoouunnddaattiioonn  

DDeeaann,,  AArrttss  &&  LLaanngguuaaggeess  
DDeeaann,,  CCaarreeeerr  &&  TTeecchhnniiccaall  SSeerrvviicceess  

DDeeaann,,  CCoouunnsseelliinngg//MMaattrriiccuullaattiioonn  
DDeeaann,,  HHuummaann  AArrttss  &&  SScciieenncceess  

DDeeaann,,  MMeeddiiaa,,  BBuussiinneessss  &&  CCoommmmuunniittyy  SSeerrvviicceess  
DDeeaann,,  MMaatthheemmaattiiccss  aanndd  tthhee  NNaattuurraall  aanndd  tthhee  HHeeaalltthh  SScciieenncceess  

DDeeaann,,  SSttuuddeenntt  SSuuppppoorrtt  PPrrooggrraammss  
  

BBuuddggeett  AAnnaallyysstt  
CCoooorrddiinnaattoorr,,  IInntteerrnnaattiioonnaall  EEdduuccaattiioonn  
CCoouunnsseell,,  CCoonnttrraaccttss  &&  SSppeecciiaall  PPrroojjeeccttss  

DDiirreeccttoorr,,  AAtthhlleettiiccss  
DDiirreeccttoorr,,  BBuussiinneessss  SSeerrvviicceess  
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DDiirreeccttoorr,,  DDiissaabblleedd  SSttuuddeenntt  PPrrooggrraammss  &&  SSeerrvviicceess  ((DDSSPPSS))  
DDiirreeccttoorr,,  EEnnrroollllmmeenntt  SSeerrvviicceess  
DDiirreeccttoorr,,  EEssccoonnddiiddoo  CCeenntteerr    

DDiirreeccttoorr,,  EExxtteennddeedd  OOppppoorrttuunniittyy  PPrrooggrraammss  &&  SSeerrvviicceess  ((EEOOPPSS))  
DDiirreeccttoorr,,  FFaacciilliittiieess  

DDiirreeccttoorr,,  FFiinnaanncciiaall  AAiidd  &&  SScchhoollaarrsshhiippss  
DDiirreeccttoorr,,  FFiissccaall  SSeerrvviicceess  

DDiirreeccttoorr,,  GGeeaarr--UUpp//FFeeddeerraall  SSttuuddeenntt  SSuuppppoorrtt  PPrrooggrraammss  
DDiirreeccttoorr,,  IInnffoorrmmaattiioonn  SSeerrvviicceess  

DDiirreeccttoorr,,  IInnssttiittuuttiioonnaall  RReesseeaarrcchh  &&  PPllaannnniinngg    
DDiirreeccttoorr,,  LLiibbrraarryy//EETTVV  

DDiirreeccttoorr,,  MMaarrkkeettiinngg  CCoommmmuunniiccaattiioonnss  
DDiirreeccttoorr,,  PPuubblliicc  IInnffoorrmmaattiioonn  

DDiirreeccttoorr,,  PPuubblliicc  SSaaffeettyy  PPrrooggrraammss  
DDiirreeccttoorr,,  RReeggiioonnaall  OOccccuuppaattiioonnaall  PPrrooggrraammss  ((RROOPP))  

DDiirreeccttoorr,,  SSttuuddeenntt  AAffffaaiirrss  
DDiirreeccttoorr,,  SSttuuddeenntt  HHeeaalltthh  SSeerrvviicceess  

DDiirreeccttoorr,,  TTeelleeccoommmmuunniiccaattiioonnss  SSppeecciiaall  GGrraanntt  PPrroojjeecctt  
DDiirreeccttoorr,,  VVooccaattiioonnaall  PPrrooggrraammss  

EEccoonnoommiicc  DDeevveellooppmmeenntt  CCoooorrddiinnaattoorr  
FFiirree  TTeecchhnnoollooggyy  SSuuppeerrvviissoorr  

FFiissccaall  AAddmmiinniissttrraattoorr  
IInnssttiittuuttiioonnaall  RReesseeaarrcchh  AAnnaallyysstt  

MMaannaaggeerr,,  BBrrooaaddccaasstt  OOppeerraattiioonnss  
MMaannaaggeerr,,  CClliieenntt  SSeerrvviicceess  

MMaannaaggeerr,,  CCoommmmuunniittyy  EEdduuccaattiioonn  PPrrooggrraammss  
MMaannaaggeerr,,  CCoommmmuunniittyy  SSeerrvviicceess  

MMaannaaggeerr,,  DDiiggiittaall  SSaatteelllliittee  NNeettwwoorrkk  
MMaannaaggeerr,,  EEdduuccaattiioonn  CCeenntteerr  

MMaannaaggeerr,,  EEdduuccaattiioonn  CCeenntteerr//CCoouunnsseelloorr  
MMaannaaggeerr,,  EEdduuccaattiioonnaall  TTeelleevviissiioonn  

MMaannaaggeerr,,  EEnnvviirroonnmmeennttaall  HHeeaalltthh  &&  SSaaffeettyy//FFaacciilliittiieess  PPllaannnniinngg  
MMaannaaggeerr,,  EEssccoonnddiiddoo  CCeenntteerr  
MMaannaaggeerr,,  FFiissccaall  OOppeerraattiioonnss  

MMaannaaggeerr,,  FFoooodd  SSeerrvviicceess  
MMaannaaggeerr,,  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  

MMaannaaggeerr,,  IInnssttrruuccttiioonn  OOffffiiccee  
MMaannaaggeerr,,  LLiibbrraarryy  SSttaaffff  aanndd  SSeerrvviicceess  

MMaannaaggeerr,,  MMaarrkkeettiinngg  SSeerrvviicceess  
MMaannaaggeerr,,  NNeettwwoorrkk  &&  TTeecchhnniiccaall  SSeerrvviicceess  

MMaannaaggeerr,,  PPaayyrroollll  
MMaannaaggeerr,,  RReesseeaarrcchh  &&  DDeevveellooppmmeenntt  
MMaannaaggeerr,,  SSyysstteemmss  &&  PPrrooggrraammmmiinngg  

MMaannaaggeerr,,  TThheeaattrree  OOppeerraattiioonnss  
MMaannaaggeerr,,  WWeebb  SSeerrvviicceess  

MMaannaaggeerr,,  WWoorrkkssiittee  EEdduuccaattiioonn  &&  TTrraaiinniinngg  
NNoonn--ccrreeddiitt  MMaattrriiccuullaattiioonn  CCoooorrddiinnaattoorr//EESSLL  

PPoolliiccee  CChhiieeff  
PPrrooggrraamm  CCoooorrddiinnaattoorr,,  TTuuttoorriinngg  SSeerrvviicceess  
PPrroojjeecctt  MMaannaaggeerr//IInnffoorrmmaattiioonn  SSeerrvviicceess  
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AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  oonn  ((BBPP  117722..22  ––  UUssee  ooff  VVaaccaattiioonn))     

  
UUSSEE  OOFF  VVAACCAATTIIOONN  
  11..  VVaaccaattiioonn  ttiimmee  aaccccrruueedd  bbeeyyoonndd  tthhee  mmaaxxiimmuumm  mmuusstt  bbee  ttaakkeenn  dduurriinngg  tthhee  ffiissccaall  yyeeaarr  

iitt  iiss  eeaarrnneedd  iinn  oorr  dduurriinngg  tthhee  ffoolllloowwiinngg  ffiissccaall  yyeeaarr..    AAccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  mmuusstt  bbee  ttaakkeenn  
wwiitthhiinn  tthhee  yyeeaarr  iitt  iiss  eeaarrnneedd  oorr  dduurriinngg  tthhee  nneexxtt  aaccccrruuaall  yyeeaarr..    VVaaccaattiioonn  ttiimmee  eeaarrnneedd  
aanndd  nnoott  uusseedd  mmaayy  bbee  aaccccuummuullaatteedd  uupp  ttoo  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  tthhaatt  mmaayy  
bbee  ccaarrrriieedd  oovveerr  ffrroomm  yyeeaarr--ttoo--yyeeaarr..    AAccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  bbeeyyoonndd  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  nnoott  
uusseedd  iinn  tthhee  ccuurrrreenntt  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  aaccccrruuaall  yyeeaarr  wwiillll  bbee  lloosstt  aanndd  nnoo  ccoommppeennssaattiioonn  
sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ttoo  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  ffaaiill  ttoo  uussee  tthheeiirr  vvaaccaattiioonn  eennttiittlleemmeenntt..  

  22..  EEmmppllooyyeeeess  eelliiggiibbllee  ffoorr  tthhee  ssppeecciiaall  pprroovviissiioonnss  mmaayy  ccaarrrryy  oovveerr  ffoorrttyy--ffoouurr  ((4444))  
aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  ffrroomm  yyeeaarr--ttoo--yyeeaarr..  AAccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  bbeeyyoonndd  4444  ddaayyss  nnoott  
uusseedd  iinn  tthhee  ccuurrrreenntt  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  aaccccrruuaall  yyeeaarr  wwiillll  bbee  lloosstt,,  aanndd  nnoo  ccoommppeennssaattiioonn  
sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ttoo  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  ffaaiill  ttoo  uussee  tthheeiirr  vvaaccaattiioonn  eennttiittlleemmeenntt..    <<TThhaatt  iiss,,  aann  
eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  hhaavvee  aa  ““rreesseerrvvee””  ooff  3300  oorr  4444  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  tthhaatt  hhee//sshhee  mmaayy  
eelleecctt  ttoo  uussee  oorr  ttoo  bbee  ppaaiidd  ffoorr  aatt  tteerrmmiinnaattiioonn,,  rreessiiggnnaattiioonn,,  oorr  rreettiirreemmeenntt..>>    OOnn--
ggooiinngg  aaccccrruuaallss  mmuusstt  bbee  uusseedd  iinn  tthhee  yyeeaarr  iinn  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  eeaarrnneedd  oorr  iinn  tthhee  
ffoolllloowwiinngg  yyeeaarr,,  oorr  tthheeyy  aarree  ffoorrffeeiitteedd  wwiitthhoouutt  ppaayy..  

  33..  VVaaccaattiioonn  mmaayy  nnoott  bbee  ttaakkeenn  iinn  aaddvvaannccee  eexxcceepptt  uunnddeerr  eexxtteennuuaattiinngg  cciirrccuummssttaanncceess  
wwiitthh  aauutthhoorriizzaattiioonn  ffrroomm  tthhee  aapppprroopprriiaattee  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattoorr..      

  44..  BBeeggiinnnniinngg  JJuullyy  11,,  11999966,,  wwhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  aaccccrruueess  tthhee  mmaaxxiimmuumm  aalllloowwaabbllee  
vvaaccaattiioonn  ddaayyss,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoott  aaccccrruuee  aannyy  aaddddiittiioonnaall  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  bbeeyyoonndd  
tthhee  mmaaxxiimmuumm  aaccccrruuaall  uunnttiill  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  aarree  uusseedd  ttoo  rreedduuccee  tthhee  aaccccrruuaall  bbeellooww  tthhee  
mmaaxxiimmuumm..    BBeeggiinnnniinngg  JJuullyy  11,,  11999966,,  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  vvaaccaattiioonn  aaccccrruuaallss  iinn  eexxcceessss  ooff  
tthhee  mmaaxxiimmuumm  wwiillll  cceeaassee  ttoo  aaccccrruuee  vvaaccaattiioonn  uunnttiill  tthhee  eexxcceessss  aaccccrruuaall  iiss  uusseedd..  

  55..  IIff  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  aaccccrruueedd  tthhee  mmaaxxiimmuumm  nnuummbbeerr  ooff  vvaaccaattiioonn  ddaayyss,,  aann  eexxcceeppttiioonn  
ttoo  CC..44..  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  iiff  tthhee  nneeeeddss  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt  rreeqquuiirree  ddeenniiaall  ooff  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  
oorr  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  oonn  ssiicckk  lleeaavvee..    TThhee  wwrriitttteenn  rreeqquueesstt  wwiillll  rreeqquuiirree  aapppprroovvaall  ooff  
tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr,,  tthhee  aapppprroopprriiaattee  vviiccee  pprreessiiddeenntt  aanndd  tthhee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt..    AAnnyy  iinnccrreeaassee  iinn  tthhee  mmaaxxiimmuumm  tthhaatt  iiss  aapppprroovveedd  mmuusstt  bbee  
ttaakkeenn  wwiitthhiinn  ssiixx  ((66))  mmoonntthhss  ffrroomm  tthhee  ddaattee  ooff  aapppprroovvaall  uunnlleessss  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  oonn  
ssiicckk  lleeaavvee  oorr  ootthheerr  aapppprroovveedd  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee..  

  
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  oonn  ((BBPP  117722..33  ––  CChhaannggeess  iinn  AAppppooiinnttmmeenntt))     

  
CCHHAANNGGEESS  IINN  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT  
  11..  TTwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  eemmppllooyyeeeess  aacccceeppttiinngg  aappppooiinnttmmeennttss  ttoo  ppoossiittiioonnss  wwhhiicchh  aarree  nnoott  

eelliiggiibbllee  ffoorr  aaccccrruuaall  ooff  vvaaccaattiioonn  sshhaallll  uussee  aallll  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  lleeaavvee  pprriioorr  ttoo  tthhee  
eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  tthhee  nneeww  aappppooiinnttmmeenntt  iiff  iitt  iiss  nnoott  ppoossssiibbllee  ttoo  uussee  tthhee  aaccccrruueedd  lleeaavvee  
pprriioorr  ttoo  tthhee  eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  tthhee  nneeww  aappppooiinnttmmeenntt,,  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  
uunnuusseedd  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  mmaayy  bbee  ppaaiidd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  bbeeffoorree  bbeeggiinnnniinngg  tthhee  nneeww  
aassssiiggnnmmeenntt  ((eexxcceepptt  tthhaatt  4444  ddaayyss  wwoouulldd  bbee  ppaaiidd  ppeerr  sseeccttiioonn  117766..66  SSppeecciiaall  
PPrroovviissiioonnss))..  

  22..  EEmmppllooyyeeeess  aacccceeppttiinngg  aa  ppoossiittiioonn  wwhhiicchh  iiss  eelliiggiibbllee  ffoorr  aaccccrruuaall  ooff  vvaaccaattiioonn  sshhaallll  bbeeggiinn  
aaccccrruuiinngg  vvaaccaattiioonn  aass  ddeessccrriibbeedd  iinn  tthhee  ppoolliiccyy  eeffffeeccttiivvee  aatt  tthhee  bbeeggiinnnniinngg  ddaattee  ooff  tthhee  
aappppooiinnttmmeenntt..  

  33..  TThhee  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  aacccceeppttiinngg  aann  aassssiiggnnmmeenntt  ttoo  aa  ppoossiittiioonn  wwhhiicchh  
iiss  eelliiggiibbllee  ffoorr  aaccccrruuaall  ooff  vvaaccaattiioonn  sshhaallll  bbee  ttrraannssffeerrrreedd  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  ttoo  wwhhiicchh  
hhee//sshhee  iiss  ttrraannssffeerrrreedd  oorr  rreeaassssiiggnneedd  aanndd  tthhee  vvaaccaattiioonn  aaccccrruuaall  bbeeccoommeess  tthhee  
oobblliiggaattiioonn  ooff  tthhee  nneeww  ddeeppaarrttmmeenntt..  
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AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ((BBPP117722..44  ––  PPaayymmeenntt  ooff  UUnnuusseedd  VVaaccaattiioonn))     

  
PPAAYYMMEENNTT  OOFF  UUNNUUSSEEDD  VVAACCAATTIIOONN  
  11..  UUppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn,,  rreettiirreemmeenntt  oorr  rreessiiggnnaattiioonn  ffrroomm  tthhee  DDiissttrriicctt,,  eemmppllooyyeeeess  aarree  

eennttiittlleedd  ttoo  bbee  ppaaiidd  ffoorr  uunnuusseedd  vvaaccaattiioonn  eeaarrnneedd  iinn  tthhee  ccuurrrreenntt  oorr  pprreevviioouuss  aaccccrruuaall  
yyeeaarr  uupp  ttoo  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  aatt  tthheeiirr  ccuurrrreenntt  rraattee  ooff  ppaayy  ((eexxcceepptt  tthhaatt  
4444  ddaayyss  wwoouulldd  bbee  ppaaiidd  ppeerr  117722..66,,  SSppeecciiaall  PPrroovviissiioonnss))..  

  22..  TThhee  vvaalluuee  ooff  uunnuusseedd  vvaaccaattiioonn  ccrreeddiittss  uupp  ttoo  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  eeaarrnneedd  
iinn  tthhee  ccuurrrreenntt  aanndd  pprreevviioouuss  aaccccrruuaall  yyeeaarr  bbyy  aann  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ddiieess  iinn  DDiissttrriicctt  
sseerrvviiccee  wwiillll  bbee  ppaaiidd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  eessttaattee  ((eexxcceepptt  tthhaatt  4444  ddaayyss  wwoouulldd  bbee  ppaaiidd  
ppeerr  117722..66,,  SSppeecciiaall  PPrroovviissiioonnss))..  

  
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ((BBPP  117722..55  ––  MMiisscceellllaanneeoouuss))     

  
MMIISSCCEELLLLAANNEEOOUUSS  
  11..  EEmmppllooyyeeeess  aarree  nnoott  eennttiittlleedd  ttoo  aaccccrruuee  vvaaccaattiioonn  wwhhiillee  oonn  lleeaavvee--wwiitthhoouutt--ppaayy,,  dduurriinngg  

aa  bbrreeaakk  iinn  sseerrvviiccee,,  oorr  aafftteerr  tthhee  llaasstt  ddaayy  tthhaatt  sseerrvviiccee  iiss  ppeerrffoorrmmeedd..  
  22..  HHoolliiddaayyss,,  wwhhiicchh  ooccccuurr  dduurriinngg  vvaaccaattiioonn  ppeerriiooddss,,  wwiillll  nnoott  bbee  cchhaarrggeedd  ttoo  vvaaccaattiioonn..  
  33..  IIff  aann  eemmppllooyyeeee’’ss  vvaaccaattiioonn  bbeeccoommeess  dduuee  dduurriinngg  aa  ppeerriioodd  wwhheenn  ss//hhee  iiss  oonn  lleeaavvee  dduuee  

ttoo  iillllnneessss  oorr  iinnjjuurryy,,  ss//hhee  mmaayy  rreeqquueesstt  tthhaatt  tthhee  vvaaccaattiioonn  ddaattee  bbee  cchhaannggeedd  aanndd  tthhee  
SSuuppeerrvviissoorr  mmaayy  ggrraanntt  ssuucchh  rreeqquueesstt  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  vvaaccaattiioonn  ddaatteess  aavvaaiillaabbllee  aatt  
tthhaatt  ttiimmee..  

  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  oonn  JJuunnee  1133,,  11999955  ((BBPP  117722..66  ––  SSppeecciiaall  PPrroovviissiioonnss))     

  
SSPPEECCIIAALL  PPRROOVVIISSIIOONNSS  
  11..  CCllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  hhiirreedd  pprriioorr  ttoo  JJuullyy  11,,  11998888  aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg::  
    aa))  AA  mmaaxxiimmuumm  ooff  ffoorrttyy--ffoouurr  ((4444))  ddaayyss  ooff  eeaarrnneedd  vvaaccaattiioonn  mmaayy  bbee  aaccccrruueedd  aanndd  

uusseedd  aannyyttiimmee  uuppoonn  aapppprroovvaall..    UUppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn,,  rreettiirreemmeenntt,,  oorr  rreessiiggnnaattiioonn  ffrroomm  
tthhee  DDiissttrriicctt,,  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ffoorr  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  ffoorrttyy--ffoouurr  ((4444))  ddaayyss  
aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  aatt  tthheeiirr  ccuurrrreenntt  rraattee  ooff  ppaayy..  

    bb))  BBeeggiinnnniinngg,,  JJuullyy  11,,  11999966,,  wwhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  aaccccrruueess  tthhee  mmaaxxiimmuumm  aalllloowwaabbllee  
vvaaccaattiioonn  ddaayyss,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoott  aaccccrruuee  aannyy  aaddddiittiioonnaall  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  bbeeyyoonndd  
tthhee  mmaaxxiimmuumm  aaccccrruuaall  uunnttiill  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  aarree  uusseedd  ttoo  rreedduuccee  tthhee  aaccccrruuaall  bbeellooww  tthhee  
mmaaxxiimmuumm..    BBeeggiinnnniinngg  JJuullyy  11,,  11999966,,  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  vvaaccaattiioonn  aaccccrruuaallss  iinn  eexxcceessss  ooff  
tthhee  mmaaxxiimmuumm  wwiillll  cceeaassee  ttoo  aaccccrruuee  vvaaccaattiioonn  uunnttiill  tthhee  eexxcceessss  aaccccrruuaall  iiss  uusseedd..  

  22..  BByy  pprreevviioouuss  aaggrreeeemmeenntt,,  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  EEdduuccaattiioonnaall  AAddmmiinniissttrraattoorrss  eemmppllooyyeedd  
pprriioorr  ttoo  JJuullyy  11,,  11998855,,  aarree  ssuubbjjeecctt  ttoo  tthhee  ffoolllloowwiinngg  pprroovviissiioonnss::  

    aa))  AA  mmaaxxiimmuumm  ooff  ffoorrttyy--ffoouurr  ((4444))  ddaayyss  ooff  eeaarrnneedd  vvaaccaattiioonn  mmaayy  bbee  aaccccrruueedd  aanndd  
uusseedd  aannyyttiimmee  uuppoonn  aapppprroovvaall..    UUppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn,,  rreettiirreemmeenntt,,  oorr  rreessiiggnnaattiioonn  ffrroomm  
tthhee  DDiissttrriicctt,,  ssuucchh  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ffoorr  mmaaxxiimmuumm  ooff  ffoorrttyy--ffoouurr  ((4444))  ddaayyss  
aaccccuummuullaatteedd  vvaaccaattiioonn  aatt  tthheeiirr  ccuurrrreenntt  rraattee  ooff  ppaayy..  

    bb))  BBeeggiinnnniinngg  JJuullyy  11,,  11999966,,  wwhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  aaccccrruueess  tthhee  mmaaxxiimmuumm  aalllloowwaabbllee  
vvaaccaattiioonn  ddaayyss,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoott  aaccccrruuee  aannyy  aaddddiittiioonnaall  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  bbeeyyoonndd  
tthhee  mmaaxxiimmuumm  aaccccrruuaall  uunnttiill  vvaaccaattiioonn  ddaayyss  aarree  uusseedd  ttoo  rreedduuccee  tthhee  aaccccrruuaall  bbeellooww  tthhee  
mmaaxxiimmuumm..    EEffffeeccttiivvee,,  JJuullyy  11,,  11999966,,  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  vvaaccaattiioonn  aaccccrruuaallss  iinn  eexxcceessss  ooff  
tthhee  mmaaxxiimmuumm  wwiillll  cceeaassee  ttoo  aaccccrruuee  vvaaccaattiioonn  uunnttiill  tthhee  eexxcceessss  aaccccrruuaall  iiss  uusseedd..  
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SSIICCKK  LLEEAAVVEE  PPOOLLIICCYY     
  
EEaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeedd  oonn  aa  ffuullll--ttiimmee  bbaassiiss  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  
ttwweellvvee  ((1122))  ddaayyss  ppeerr  yyeeaarr  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  ffoorr  iillllnneessss  oorr  iinnjjuurryy..    AA  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeedd  ffoorr  aa  ffuullll  wwoorrkk  wweeeekk,,  bbuutt  lleessss  tthhaann  aa  ffuullll  ffiissccaall  yyeeaarr,,  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  tthhaatt  
pprrooppoorrttiioonn  ooff  ttwweellvvee  ((1122))  ddaayyss  aass  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  mmoonntthhss  sshhee//hhee  iiss  eemmppllooyyeedd  bbeeaarrss  ttoo  ttwweellvvee  ((1122))..  
  
EEaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeedd  oonn  aa  ppaarrtt--ttiimmee  bbaassiiss  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  
ssiicckk  lleeaavvee  bbaasseedd  oonn  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  hhoouurrss  wwoorrkkeedd  ppeerr  ddaayyss  pprroorraatteedd  oonnee  ((11))  ddaayy  ppeerr  mmoonntthh  ooff  
sseerrvviiccee..  
  
SSiicckk  lleeaavvee  nneeeedd  nnoott  bbee  aaccccrruueedd  pprriioorr  ttoo  ttaakkiinngg  ssuucchh  lleeaavvee  aanndd  ssiicckk  lleeaavvee  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  aatt  aannyy  ttiimmee  
dduurriinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  wwoorrkk  yyeeaarr..    SSiicckk  lleeaavvee  nnoott  ttaakkeenn  iinn  aannyy  yyeeaarr  sshhaallll  bbee  aaccccuummuullaatteedd  ffrroomm  yyeeaarr--
ttoo--yyeeaarr..  
  
SSiicckk  lleeaavvee  mmaayy  bbee  uusseedd  ffoorr  mmeeddiiccaall,,  ppssyycchhoollooggiiccaall,,  ddeennttaall  oorr  ooppttiiccaall  eexxaammiinnaattiioonnss  oorr  ttrreeaattmmeenntt..  
  
  
VVEERRIIFFIICCAATTIIOONN  OOFF  IILLLLNNEESSSS  
TThhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  vveerriiffiiccaattiioonn  ooff  iillllnneessss  eeiitthheerr  iinn  tthhee  ffoorrmm  ooff  aa  lliicceennsseedd  pphhyyssiicciiaann’’ss  wwrriitttteenn  
ssttaatteemmeenntt  oorr  aa  ssttaatteemmeenntt  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  ddeessccrriibbiinngg  tthhee  nnaattuurree  ooff  tthhee  iillllnneessss  oonn  aa  ffoorrmm  aacccceeppttaabbllee  
ttoo  tthhee  DDiissttrriicctt..    NNoorrmmaallllyy,,  aa  pphhyyssiicciiaann’’ss  ssttaatteemmeenntt  wwiillll  nnoott  bbee  rreeqquuiirreedd  ffoorr  aa  sshhoorrtt--tteerrmm  iillllnneessss  uunnlleessss  
tthhee  ddiissttrriicctt  hhaass  vvaalliidd  ggrroouunnddss  ffoorr  rreeqquueessttiinngg  ssuucchh  aa  ssttaatteemmeenntt..  
  
PPRREEGGNNAANNCCYY  LLEEAAVVEE  
  
AA  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  uussee  ssiicckk  lleeaavvee  ffoorr  ddiissaabbiilliittiieess  ccaauusseedd  
oorr  ccoonnttrriibbuutteedd  ttoo  bbyy  pprreeggnnaannccyy,,  mmiissccaarrrriiaaggee,,  cchhiillddbbiirrtthh,,  aanndd  rreeccoovveerryy  tthheerreeffrroomm..    SSuucchh  lleeaavvee  mmaayy  
nnoott  bbee  uusseedd  ffoorr  cchhiillddccaarree,,  cchhiilldd  bbeeaarriinngg,,  oorr  pprreeppaarraattiioonn  ffoorr  cchhiilldd  bbeeaarriinngg,,  bbuutt  iiss  lliimmiitteedd  ttoo  tthhoossee  
ddiissaabbiilliittiieess  nnootteedd  aabboovvee..  
  
TThhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  pphhyyssiicciiaann  ddeetteerrmmiinnee  tthhee  lleennggtthh  ooff  ttiimmiinngg  ooff  lleeaavveess  ffoorr  mmaatteerrnniittyy  
rreeaassoonnss..    HHoowweevveerr,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  aa  vveerriiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  eexxtteenndd  ooff  ddiissaabbiilliittyy  tthhrroouugghh  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  pphhyyssiicciiaann  oorr  tthhrroouugghh  aa  pphhyyssiiccaall  eexxaammiinnaattiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  bbyy  aa  
pphhyyssiicciiaann  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt..    TThhee  DDiissttrriicctt  wwiillll  bbeeaarr  tthhee  ccoosstt  ooff  aa  pphhyyssiiccaall  eexxaammiinnaattiioonn  bbyy  aa  
pphhyyssiicciiaann  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt..  
  
EEXXTTEENNDDEEDD  SSIICCKK  LLEEAAVVEE  
  
EEaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iiss  ccrreeddiitteedd  oonnccee  aa  yyeeaarr  wwiitthh  aa  ttoottaall  ooff  nnoott  lleessss  
tthhaann  110000  ddaayyss  ooff  ½½  ppaaiidd  ssiicckk  lleeaavvee,,  iinncclluuddiinngg  ssiicckk  lleeaavvee  ddaayyss  uunnddeerr  tthhee  ssiicckk  lleeaavvee  ppoolliiccyy..    SSuucchh  
ddaayyss  ooff  ppaaiidd  ssiicckk  lleeaavvee,,  iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhoossee  ddaayyss  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  ggrraanntteedd  bbyy  tthhee  ssiicckk  lleeaavvee  ppoolliiccyy,,  aarree  
ccoommppeennssaatteedd  aatt  5500%%  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  rreegguullaarr  ssaallaarryy..    SSuucchh  aaddddiittiioonnaall  ddaayyss  aarree  eexxcclluussiivvee  ooff  aannyy  
ootthheerr  ppaaiidd  lleeaavvee,,  hhoolliiddaayyss,,  oorr  vvaaccaattiioonn  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  eennttiittlleedd..    WWiitthh  tthhee  aaggrreeeemmeenntt  
ooff  tthhee  DDiissttrriicctt,,  hhoowweevveerr,,  aann  eemmppllooyyeeee  mmaayy  uussee  ootthheerr  ppaaiidd  lleeaavvee,,  hhoolliiddaayyss,,  oorr  vvaaccaattiioonn,,  bbeeffoorree  uussiinngg  
tthhee  aaddddiittiioonnaall  ssiicckk  lleeaavvee  ddaayyss  ccoommppeennssaatteedd  aatt  5500%%  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  rreegguullaarr  ssaallaarryy..    SSuucchh  ddaayyss  ooff  
ppaaiidd  ssiicckk  lleeaavvee  ggrraanntteedd  uunnddeerr  tthhiiss  ppoolliiccyy  ooff  eexxtteennddeedd  ssiicckk  lleeaavvee  aarree  nnoott  aaccccuummuullaatteedd  ffrroomm  yyeeaarr--ttoo--
yyeeaarr..  
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PPEERRSSOONNAALL  NNEECCEESSSSIITTYY  LLEEAAVVEE  

  
AA  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmaayy  uussee  ssiixx  ((66))  ddaayyss  ooff  aaccccuummuullaatteedd  ssiicckk  lleeaavvee  
eeaacchh  yyeeaarr  iinn  ccaasseess  ooff  ppeerrssoonnaall  nneecceessssiittyy,,  iinncclluuddiinngg  aannyy  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg::  
  

11..  DDeeaatthh  oorr  sseerriioouuss  iillllnneessss  ooff  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy  oorr  hhoouusseehhoolldd  ((sseeee  
BBeerreeaavveemmeenntt  LLeeaavvee))..  

22..  AAnn  aacccciiddeenntt,,  wwhhiicchh  iiss  uunnffoorreesseeeenn  iinnvvoollvviinngg  tthhee  mmeemmbbeerr’’ss  ppeerrssoonn  oorr  pprrooppeerrttyy,,  oorr  tthhee  ppeerrssoonn  
oorr  pprrooppeerrttyy  ooff  aa  mmeemmbbeerr’’ss  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy;;  

33..  AAppppeeaarraannccee  iinn  aannyy  ccoouurrtt  oorr  bbeeffoorree  aannyy  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ttrriibbuunnaall  aass  aa  lliittiiggaanntt,,  ppaarrttyy,,  oorr  aass  aa  
wwiittnneessss  uunnddeerr  ssuubbppooeennaa  oorr  aannyy  oorrddeerr  mmaaddee  wwiitthh  jjuurriissddiiccttiioonn;;  

44..  IInn  ccaasseess  ooff  ccoommppeelllliinngg  ppeerrssoonnaall  iimmppoorrttaannccee  ssuucchh  aass  aann  eemmeerrggeennccyy  rreeqquuiirriinngg  pprroommpptt  
rreessppoonnssee,,  wwhhiicchh  rreessppoonnssee  ccaannnnoott  rreeaassoonnaabbllyy  bbee  mmaaddee  bbyy  aannyyoonnee  ootthheerr  tthhaann  tthhee  eemmppllooyyeeee  
aanndd  ccaannnnoott  bbee  mmaaddee  aatt  aannyy  ttiimmee  ootthheerr  tthhaann  dduurriinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss..  

  
EExxcceepptt  ffoorr  11,,  aanndd  22,,  aabboovvee,,  uussee  ooff  ssiicckk  lleeaavvee  ffoorr  ppeerrssoonnaall  nneecceessssiittyy  sshhoouulldd  bbee  rreeqquueesstteedd//aapppprroovveedd  
iinn  aaddvvaannccee  wwhheenneevveerr  ppoossssiibbllee..  
  
NNOOTTEE::  FFoorr  ppuurrppoosseess  ooff  tthhiiss  lleeaavvee  aanndd  aallll  ootthheerr  lleeaavveess  tthhaatt  aarree  uusseedd  ffoorr  tthhee  ccaarree  oorr  bbeenneeffiitt  ooff  aa  
mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy  oorr  hhoouusseehhoolldd,,  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy//mmeemmbbeerr  ooff  
hhoouusseehhoolldd  iiss  lliimmiitteedd  ttoo::  ssppoouussee,,  ddoommeessttiicc  ppaarrttnneerr,,  ppaarreenntt,,  cchhiilldd,,  ssoonn//ddaauugghhtteerr--iinn--llaaww,,  ggrraannddppaarreenntt,,  
ggrraannddcchhiilldd,,  bbrrootthheerr,,  oorr  ssiisstteerr  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  ooff  tthhee  ssppoouussee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  oorr  aannyy  ppeerrssoonn  wwhhoo  
lliivveess  iinn  tthhee  ssaammee  hhoouusseehhoolldd  aass  tthhee  eemmppllooyyeeee..  
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IINNDDUUSSTTRRIIAALL  AACCCCIIDDEENNTT  AANNDD  IILLLLNNEESSSS  LLEEAAVVEE  
  
MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  aanndd  iillllnneessss  lleeaavvee  
ffoorr  ppeerrssoonnaall  iillllnneessss  oorr  iinnjjuurryy  wwhhiicchh  hhaass  qquuaalliiffiieedd  ffoorr  wwoorrkkeerrss  ccoommppeennssaattiioonn  uunnddeerr  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  
tthhee  SSttaattee  CCoommppeennssaattiioonn  IInnssuurraannccee  FFuunndd11..    EEmmppllooyyeeeess  mmuusstt  hhaavvee  sseerrvveedd  ccoonnttiinnuuoouussllyy  ffoorr  tthhrreeee  
yyeeaarrss  bbeeffoorree  tthheeyy  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  tthhee  bbeenneeffiittss  ooff  tthhiiss  lleeaavvee..  
  
IInndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  aanndd  iillllnneessss  lleeaavvee  iiss  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  ffoorr  tthhee  ppuurrppoossee  ooff  aauuggmmeennttiinngg  
tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  ppaayymmeennttss  dduurriinngg  aabbsseenncceess  dduuee  ttoo  oonn  tthhee  jjoobb  iinnjjuurryy  oorr  iillllnneessss  ((aass  ddeeffiinneedd  bbyy  tthhee  
CCaalliiffoorrnniiaa  EEdduuccaattiioonn  CCooddee  SSeeccttiioonn  8888119922  ((AAppppeennddiixx  HH))  ffoorr  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  aanndd  bbyy  tthhee  
CCaalliiffoorrnniiaa  EEdduuccaattiioonn  SSeeccttiioonn  8877778877  ((AAppppeennddiixx  GG))  ffoorr  EEdduuccaattiioonnaall  AAddmmiinniissttrraattoorrss..    DDeettaaiilleedd  
iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  tthhee  uussee  ooff  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  aanndd  iillllnneessss  lleeaavvee  iiss  aavvaaiillaabbllee  ffrroomm  HHuummaann  RReessoouurrccee  
SSeerrvviicceess  ((HHRRSS))  aanndd  PPaayyrroollll  SSeerrvviicceess..  
  

                                                 
1 http://www.scif.com/ 
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FFAAMMIILLYY  CCAARREE  &&  MMEEDDIICCAALL  LLEEAAVVEE  
  
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  oonn  DDeecceemmbbeerr  1133,,  11999944   

  
EElliiggiibbllee  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  eennttiittlleedd  ttoo  ttaakkee  uupp  ttoo  ttwweellvvee  ((1122))  
wweeeekkss  ooff  uunnppaaiidd  lleeaavvee  iinn  aannyy  ttwweellvvee  ((1122))  mmoonntthh  ppeerriioodd  ffoorr  ffaammiillyy  oorr  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  iinncclluussiivvee  ooff  
eeaarrnneedd  ssiicckk  lleeaavvee  ffoorr  oonnee  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  rreeaassoonnss::  
  

11..  TThhee  bbiirrtthh  oorr  ppllaacceemmeenntt  ooff  aa  cchhiilldd  ffoorr  aaddooppttiioonn  oorr  ffoosstteerr  ccaarree  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiitthhiinn  oonnee  ((11))  
yyeeaarr  ooff  ssuucchh  bbiirrtthh  oorr  ppllaacceemmeenntt;;  

22..  TToo  ccaarree  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ssppoouussee,,  cchhiilldd,,  ppaarreenntt  oorr  mmeemmbbeerr  ooff  iimmmmeeddiiaattee  hhoouusseehhoolldd  wwiitthh  aa  
sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn;;  oorr  

33..  IIff  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  aa  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  tthhaatt  mmaakkeess  tthhee  eemmppllooyyeeee  uunnaabbllee  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthheeiirr  
jjoobb..  
  
IIff  tthhee  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  ffoorr  tthhee  ppllaacceemmeenntt  oorr  bbiirrtthh  ooff  aa  cchhiilldd,,  aanndd  bbootthh  ppaarreennttss  aarree  eemmppllooyyeeeess  ooff  
tthhee  DDiissttrriicctt,,  tthhee  ttoottaall  aammoouunntt  ooff  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ffoorr  bbootthh  ppaarreennttss  iiss  lliimmiitteedd  ttoo  
ttwweellvvee  ((1122))  wweeeekkss..  
  
EElliiggiibbiilliittyy  ffoorr  FFaammiillyy  CCaarree  &&  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  
  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmeemmbbeerrss  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  hhaavvee  ccoommpplleetteedd  mmoorree  tthhaann  oonnee  ((11))  
yyeeaarr  ooff  ccoonnttiinnuuoouuss  sseerrvviiccee  wwiitthh  tthhee  DDiissttrriicctt  ttoo  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..    
CCoonnttiinnuuoouuss  sseerrvviiccee  ccoonnssiissttss  ooff  ffuullll--ttiimmee  oorr  ppaarrtt--ttiimmee  eemmppllooyymmeenntt  ffoorr  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  mmoonntthhss  
ccuussttoommaarriillyy  wwoorrkkeedd  bbyy  aann  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmeemmbbeerr  iinn  tthhaatt  ppoossiittiioonn..    IIff  aann  
eemmppllooyyeeee  sseeppaarraatteess  ffrroomm  sseerrvviiccee  aafftteerr  aattttaaiinniinngg  mmoorree  tthhaann  oonnee  yyeeaarr  ooff  ccoonnttiinnuuoouuss  sseerrvviiccee  aanndd  iiss  
ssuubbsseeqquueennttllyy  rree--eemmppllooyyeedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiff  nnoott  eelliiggiibbllee  ffoorr  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  
lleeaavvee  uunnttiill  tthheeyy  ccoommpplleettee  aannootthheerr  yyeeaarr  ooff  sseerrvviiccee..  
  
RRiigghhtt  ttoo  FFaammiillyy  CCaarree  &&  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  
  
SSuubbjjeecctt  ttoo  tthhee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  ssttaatteedd  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy,,  aann  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ggrraanntteedd  aann  
uunnppaaiidd  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ffoorr  uupp  ttoo  aa  ttoottaall  ooff  ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkk  wweeeekkss  iinn  aannyy  yyeeaarr  aafftteerr  
mmaakkiinngg  aa  rreeqquueesstt  aanndd  pprroovviiddiinngg  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  ssuucchh  lleeaavvee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  pprroocceedduurreess  sseett  
ffoorrtthh  bbeellooww::  
  
TThhiiss  ppoolliiccyy  iiss  iinntteennddeedd  ttoo  ccoommppllyy  wwiitthh  tthhee  FFeeddeerraall  FFaammiillyy  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  AAcctt  ooff  11999933,,  2299  UU..SS..CC..,,  
22660011  eett  sseeqq..,,  aanndd  tthhee  CCaalliiffoorrnniiaa  FFaammiillyy  RRiigghhttss  AAcctt  ooff  11999911  aass  aammeennddeedd  OOccttoobbeerr  55,,  11999933,,  
CCaalliiffoorrnniiaa  GGoovveerrnnmmeenntt  CCooddee  1122994455..22..    TThhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  bbee  iinntteerrpprreetteedd  ssoo  tthhaatt  tthheerree  wwiillll  bbee  nnoo  
vviioollaattiioonn  ooff  eeiitthheerr  ssttaattee  oorr  ffeeddeerraall  llaaww..  
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RReeqquueessttss  ffoorr  FFaammiillyy  CCaarree  &&  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  
  
11..  IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee  lleeaarrnnss  ooff  ffaaccttss  nneecceessssiittaattiinngg  aa  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  mmoorree  tthhaann  tthhiirrttyy  

((3300))  ccaalleennddaarr  ddaayyss  pprriioorr  ttoo  tthhee  ttiimmee  tthhee  lleeaavvee  iiss  nneeeeddeedd,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  pprroovviiddee  wwrriitttteenn  
nnoottiiccee  ttoo  tthhee  DDiissttrriicctt  iimmmmeeddiiaatteellyy..    AA  mmiinniimmuumm  ooff  tthhiirrttyy  ((3300))--ccaalleennddaarr  ddaayyss  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  iiss  
rreeqquuiirreedd..  

22..  IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee  lleeaarrnnss  ooff  ffaaccttoorrss  nneecceessssiittaattiinngg  tthhee  ffaammiillyy  aanndd  mmeeddiiccaall  ccaarree  lleeaavvee  lleessss  tthhaann  
tthhiirrttyy  ((3300))  ccaalleennddaarr  ddaayyss  pprriioorr  ttoo  tthhee  ttiimmee  tthhee  lleeaavvee  iiss  nneeeeddeedd,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  pprroovviiddee  
wwrriitttteenn  nnoottiiccee  ttoo  tthhee  DDiissttrriicctt  AASSAAPP..    TThhee  eemmppllooyyeeee  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  pprroovviiddee  tthhee  DDiissttrriicctt  wwiitthh  
wwrriitttteenn  nnoottiiccee  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  lleeaarrnniinngg  ooff  tthhee  nneeeedd  ffoorr  tthhee  lleeaavvee..  

33..  IIff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  nneeeedd  ffoorr  tthhee  lleeaavvee  iiss  ffoorreesseeeeaabbllee  dduuee  ttoo  aa  ppllaannnneedd  mmeeddiiccaall  ttrreeaattmmeenntt  ffoorr  
tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  ppllaannnneedd  ssuuppeerrvviissiioonn  ooff  aa  cchhiilldd,,  ppaarreenntt,,  ssppoouussee  oorr  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  
hhoouusseehhoolldd  wwiitthh  aa  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  ccoonnssuulltt  wwiitthh  tthhee  DDiissttrriicctt  
rreeggaarrddiinngg  tthhee  sscchheedduulliinngg  ooff  tthhee  ttrreeaattmmeenntt  oorr  ssuuppeerrvviissiioonn  ssoo  aass  ttoo  pprreevveenntt  uunndduuee  ddiissrruuppttiioonn  ttoo  
tthhee  ooppeerraattiioonnss  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt..    AAnnyy  sscchheedduulliinngg  oorr  ttrreeaattmmeenntt  oorr  ssuuppeerrvviissiioonn  sshhaallll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  
tthhee  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr  ooff  tthhee  iinnddiivviidduuaall  wwiitthh  tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn..    
IInn  aannyy  eevveenntt,,  tthhiirrttyy--  ((3300))  ccaalleennddaarr  ddaayy’’ss  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  iiss  rreeqquuiirreedd..  

  
CCeerrttiiffiiccaattiioonn  ooff  SSeerriioouuss  HHeeaalltthh  CCoonnddiittiioonn  ffrroomm  HHeeaalltthh  CCaarree  PPrroovviiddeerr  
  
11..  IIff  tthhee  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  ttoo  ccaarree  ffoorr  aa  cchhiilldd,,  ppaarreenntt,,  ssppoouussee,,  oorr  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  

hhoouusseehhoolldd  wwiitthh  aa  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  
sseerriioouuss  mmeeddiiccaall  ccoonnddiittiioonn  bbyy  tthhee  iinnddiivviidduuaall’’ss  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr..  
aa..  TThhee  cceerrttiiffiiccaattiioonn  sshhaallll  iinncclluuddee::  

••   TThhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  ccoommmmeenncceedd;;  
••   TThhee  pprroobbaabbllee  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  ccoonnddiittiioonn;;  
••   AAnn  eessttiimmaattee  ooff  tthhee  ttiimmee  tthhaatt  tthhee  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr  bbeelliieevveess  tthhee  eemmppllooyyeeee  

nneeeeddss  ttoo  ccaarree  ffoorr  tthhee  iinnddiivviidduuaall  rreeqquuiirriinngg  tthhee  ccaarree;;  
••   AA  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt  tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  wwaarrrraannttss  tthhee  ppaarrttiicciippaattiioonn  ooff  

tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  pprroovviiddee  ccaarree  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  cchhiilldd,,  ppaarreenntt,,  ssppoouussee,,  oorr  
mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  hhoouusseehhoolldd..  

bb..  IIff  aaddddiittiioonnaall  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  bbeeyyoonndd  tthhee  ppeerriioodd  ssttaatteedd  iinn  tthhee  cceerrttiiffiiccaattiioonn,,  tthhee  
DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  rree--cceerrttiiffiiccaattiioonn  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  pprroocceedduurreess  sseett  ffoorrtthh  
aabboovvee..  

22..  TThhee  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  ffoorr  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  sseerriioouuss  mmeeddiiccaall  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  
rreeqquuiirree  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  sseerriioouuss  mmeeddiiccaall  ccoonnddiittiioonn  bbyy  tthheeiirr  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr..  
aa..  TThhee  cceerrttiiffiiccaattiioonn  sshhaallll  iinncclluuddee::  

••   TThhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  ccoommmmeenncceedd;;  
••   TThhee  pprroobbaabbllyy  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  ccoonnddiittiioonn;;  
••   AA  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt,,  dduuee  ttoo  tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  uunnaabbllee  

ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  ffuunnccttiioonnss  ooff  tthheeiirr  ppoossiittiioonn..  
bb..  IIff  aaddddiittiioonnaall  lleeaavvee  iiss  rreeqquueesstteedd  bbeeyyoonndd  tthhee  ppeerriioodd  ssttaatteedd  iinn  tthhee  cceerrttiiffiiccaattiioonn,,  tthhee  

DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  rree--cceerrttiiffiiccaattiioonn  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  pprroocceedduurreess  sseett  ffoorrtthh  
aabboovvee..  

cc..  IIff  tthhee  DDiissttrriicctt  hhaass  rreeaassoonn  ttoo  ddoouubbtt  tthhee  vvaalliiddiittyy  ooff  tthhee  cceerrttiiffiiccaattiioonn,,  tthhee  DDiissttrriicctt  
mmaayy  rreeqquuiirree  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  uunnddeerrggoo  aann  eexxaammiinnaattiioonn  bbyy  aa  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr  
ooff  tthhee  DDiissttrriicctt’’ss  cchhooiiccee  ttoo  oobbttaaiinn  aa  sseeccoonndd  ooppiinniioonn..    IIff  tthhee  sseeccoonndd  ooppiinniioonn  ddiiffffeerrss  
ffrroomm  tthhee  ooppiinniioonn  iinn  tthhee  oorriiggiinnaall  cceerrttiiffiiccaattiioonn,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  tthhee  
eemmppllooyyeeee  uunnddeerrggoo  aa  tthhiirrdd  eexxaammiinnaattiioonn  ccoonndduucctteedd  bbyy  aa  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr  
jjooiinnttllyy  sseelleecctteedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee..    TThhee  tthhiirrdd  ooppiinniioonn  sshhaallll  bbee  
bbiinnddiinngg  oonn  tthhee  DDiissttrriicctt  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee..    AAllll  ssuubbsseeqquueenntt  ooppiinniioonnss  oobbttaaiinnss  aafftteerr  
tthhee  iinniittiiaall  cceerrttiiffiiccaattiioonn  sshhaallll  bbee  aatt  tthhee  DDiissttrriicctt’’ss  eexxppeennssee..  
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dd..  PPrriioorr  ttoo  rreettuurrnniinngg  ttoo  wwoorrkk  aafftteerr  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  bbeeeenn  ggrraanntteedd  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  
mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ffoorr  tthheeiirr  oowwnn  sseerriioouuss  mmeeddiiccaall  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  
tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  oobbttaaiinn  cceerrttiiffiiccaattiioonn  ffrroomm  tthheeiirr  hheeaalltthh  ccaarree  pprroovviiddeerr  tthhaatt  tthhee  
eemmppllooyyeeee  iiss  aabbllee  ttoo  rreessuummee  tthheeiirr  dduuttiieess..  

  
RRiigghhtt  ttoo  RReeiinnssttaatteemmeenntt  
  
AAnn  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  aa  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  aassssiiggnneedd  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn  
tthheeyy  ooccccuuppiieedd  pprriioorr  ttoo  tthhee  lleeaavvee,,  oorr  aann  eeqquuiivvaalleenntt  ppoossiittiioonn  wwiitthh  eeqquuiivvaalleenntt  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  
ooff  eemmppllooyymmeenntt,,  iinncclluuddiinngg  eemmppllooyymmeenntt  bbeenneeffiittss  ssuucchh  aa  ssppaayy,,  wwoorrkkiinngg  ccoonnddiittiioonnss,,  pprriivviilleeggeess  aanndd  
ssttaattuuss..    AAddddiittiioonnaallllyy,,  aann  eemmppllooyyeeee’’ss  uussee  ooff  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  wwiillll  nnoott  rreessuulltt  iinn  tthhee  lloossss  
ooff  aannyy  ootthheerr  eemmppllooyymmeenntt  bbeenneeffiitt  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  eeaarrnneedd  oorr  wwaass  eennttiittlleedd  ttoo  bbeeffoorree  uussiinngg  tthhee  
lleeaavvee..  
  
IInntteerrmmiitttteenntt  oorr  RReedduucceedd  SScchheedduullee  LLeeaavvee  
  
LLeeaavvee  ttaakkeenn  bbeeccaauussee  ooff  tthhee  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ssppoouussee,,  
cchhiilldd,,  ppaarreenntt,,  oorr  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  hhoouusseehhoolldd  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  iinntteerrmmiitttteennttllyy  oorr  oonn  aa  
rreedduucceedd  sscchheedduullee  lleeaavvee  wwhheenn  mmeeddiiccaallllyy  nneecceessssaarryy..    IInntteerrmmiitttteenntt  oorr  rreedduucceedd  sscchheedduullee  lleeaavvee  sshhaallll  
nnoott  rreessuulltt  iinn  aa  rreedduuccttiioonn  ooff  tthhee  ttoottaall  aammoouunntt  ooff  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ttoo  wwhhiicchh  tthhee  
eemmppllooyyeeee  iiss  eennttiittlleedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  ssttaattee  aanndd  ffeeddeerraall  llaaww..  
  
LLeeaavvee  ttaakkeenn  bbeeccaauussee  ooff  tthhee  bbiirrtthh  ooff  aa  cchhiilldd  oorr  ppllaacceemmeenntt  ooff  aa  cchhiilldd  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  nnoott  bbee  
ttaakkeenn  iinntteerrmmiitttteennttllyy  oorr  oonn  aa  rreedduucceedd  sscchheedduullee  lleeaavvee  uunnlleessss  eexxpprreessssllyy  aaggrreeeedd  ttoo  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  aanndd  
tthhee  eemmppllooyyeeee..  
  
IIff  aann  eemmppllooyyeeee  rreeqquueessttss  iinntteerrmmiitttteenntt  lleeaavvee,,  oorr  aa  rreedduucceedd  sscchheedduullee  lleeaavvee,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  
tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  ttrraannssffeerr  tteemmppoorraarriillyy  ttoo  aann  aavvaaiillaabbllee  aalltteerrnnaattiivvee  ppoossiittiioonn..    TThhee  aalltteerrnnaattiivvee  ppoossiittiioonn  
mmuusstt  bbee  oonnee  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  qquuaalliiffiieedd  ffoorr,,  wwhhiicchh  hhaass  eeqquuiivvaalleenntt  ppaayy  aanndd  bbeenneeffiittss,,  aanndd  
bbeetttteerr  aaccccoommmmooddaatteess  tthhee  rreeccuurrrriinngg  ppeerriiooddss  ooff  lleeaavvee  tthhaann  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  rreegguullaarr  ppoossiittiioonn..  
  
TTeerrmmss  ooff  FFaammiillyy  CCaarree  &&  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  
  

11..  AAnn  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  rreeqquueessttss  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ffoorr  tthheeiirr  oowwnn  sseerriioouuss  
hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  uussee  aallll  aaccccrruueedd  ssiicckk  lleeaavvee  aanndd  eexxtteennddeedd  ssiicckk  lleeaavvee..    SSiinnccee  
ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  iiss  lliimmiitteedd  ttoo  dduurraattiioonn  ooff  ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkk  wweeeekkss,,  iitt  iiss  
uunnlliikkeellyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  rruunn  oouutt  ooff  eexxtteennddeedd  ssiicckk  lleeaavvee  wwiitthhiinn  tthhee  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  ffaammiillyy  
ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ffoorr  aa  ppaarrttiiccuullaarr  iinnddiivviidduuaall  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn..  

22..  AAnn  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  rreeqquueessttss  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ttoo  ccaarree  ffoorr  tthhee  
eemmppllooyyeeee’’ss  ssppoouussee,,  cchhiilldd,,  ppaarreenntt,,  oorr  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  hhoouusseehhoolldd  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  
uussee  aallll  ppeerrssoonnaall  nneecceessssiittyy  lleeaavvee  aanndd  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  aass  ppaarrtt  ooff  tthhee  ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkk  
wweeeekk  ppeerriioodd..    NNootthhiinngg  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy  sshhaallll  rreeqquuiirree  tthhee  DDiissttrriicctt  ttoo  pprroovviiddee  ppaaiidd  ssiicckk  lleeaavvee  oorr  
ppaaiidd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  iinn  aannyy  ssiittuuaattiioonn  iinn  wwhhiicchh  tthhee  DDiissttrriicctt  wwoouulldd  nnoott  ootthheerrwwiissee  pprroovviiddee  aannyy  
ssuucchh  ppaaiidd  lleeaavvee..  

33..  DDuurriinngg  tthhee  ppeerriioodd  ooff  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee,,  tthhee  DDiissttrriicctt  sshhaallll  mmaaiinnttaaiinn  ccoovveerraaggee  
uunnddeerr  tthhee  ggrroouupp  hheeaalltthh  ppllaann  iinn  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  eennrroolllleedd  ffoorr  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  ttwweellvvee  
((1122))  wwoorrkkwweeeekkss..    TThhee  ccoovveerraaggee  sshhaallll  bbee  uunnddeerr  tthhee  ssaammee  tteerrmmss  aanndd  ccoonnddiittiioonnss  aass  iiff  tthhee  
eemmppllooyyeeee  hhaadd  ccoonnttiinnuueedd  iinn  eemmppllooyymmeenntt  ffoorr  tthhee  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  lleeaavvee..    TThhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  
ccoolllleecctt  tthhee  aammoouunntt  ooff  pprreemmiiuummss  ppaaiidd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  ffrroomm  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  
ffaaiillss  ttoo  rreettuurrnn  ffrroomm  lleeaavvee  aafftteerr  tthhee  ccoonntteemmppllaatteedd  ttiimmee  ppeerriioodd  ffoorr  aa  rreeaassoonn  ootthheerr  tthhaann  tthhee  
ccoonnttiinnuuaattiioonn,,  rreeccuurrrreennccee  oorr  oonnsseett  ooff  aa  sseerriioouuss  hheeaalltthh  ccoonnddiittiioonn..      
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44..  DDuurriinngg  tthhee  ppeerriioodd  ooff  tthhee  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiff  eennttiittlleedd  ttoo  
ccoonnttiinnuuee  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  PPEERRSS..    TThhee  DDiissttrriicctt  iiss  nnoott  rreeqquuiirreedd  ttoo  mmaakkee  ppllaann  ppaayymmeennttss  ttoo  
aannyy  rreettiirreemmeenntt  ppllaann  oorr  ttoo  ccoouunntt  tthhee  lleeaavvee  ppeerriioodd  ffoorr  ppuurrppoosseess  ooff  ttiimmee  aaccccrruueedd  uunnddeerr  aannyy  
ssuucchh  rreettiirreemmeenntt  ppllaann  dduurriinngg  tthhee  uunnppaaiidd  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  lleeaavvee  ppeerriioodd..    HHoowweevveerr,,  dduurriinngg  tthhee  
ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  lleeaavvee  ppeerriioodd  wwhheerreeiinn  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  eelleecctteedd  oorr  tthhee  DDiissttrriicctt  hhaass  rreeqquuiirreedd  
tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  uuttiilliizzee  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  oorr  ootthheerr  ppaaiidd  lleeaavvee;;  aapppplliiccaabbllee  ppaayymmeennttss  wwiillll  bbee  
mmaaddee  ttoo  tthhee  rreettiirreemmeenntt  ppllaann..    IInn  aaddddiittiioonn,,  aaccccrruueedd  vvaaccaattiioonn  oorr  ootthheerr  aaccccrruueedd  ppaaiidd  ttiimmee  
ooffff  sshhaallll  ccoouunntt  ttoowwaarrddss  ttiimmee  aaccccrruueedd  uunnddeerr  tthhee  rreettiirreemmeenntt  ppllaann  iinn  tthhee  ssaammee  mmaannnneerr  aass  iiff  
tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaadd  uuttiilliizzeedd  tthhee  ppaaiidd  lleeaavvee  ootthheerr  tthhaann  ffoorr  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..    
EEmmppllooyyeeeess  aarree  aalllloowweedd  ttoo  ccoonnttiinnuuee  mmaakkiinngg  ccoonnttrriibbuuttiioonnss  ttoo  tthheeiirr  rreettiirreemmeenntt  ppllaann,,  iinn  
aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  tteerrmmss  ooff  tthhee  ppllaann,,  dduurriinngg  tthhee  uunnppaaiidd  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  lleeaavvee..  

55..  TThhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  mmaaiinnttaaiinn  eemmppllooyyeeee  ssttaattuuss  dduurriinngg  tthhee  ppeerriioodd  ooff  tthhee  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  
mmeeddiiccaall  lleeaavvee..    TThhee  lleeaavvee  sshhaallll  nnoott  ccoonnssttiittuuttee  aa  bbrreeaakk  iinn  sseerrvviiccee  ffoorr  ppuurrppoosseess  ooff  sseenniioorriittyy  
aanndd//oorr  lloonnggeevviittyy..  

66..  TThhee  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  sshhaallll  rreettuurrnn  wwiitthh  nnoo  llaayyooffff  
aanndd  sseenniioorriittyy--rreellaatteedd  bbeenneeffiittss,,  ssuucchh  aass  vvaaccaattiioonn..  

77..  OOtthheerr  tthhaann  aass  sseett  ffoorrtthh  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy,,  tthhee  DDiissttrriicctt  sshhaallll  nnoott  ddiisscchhaarrggee,,  ffiinnee,,  ssuussppeenndd,,  
eexxppeell,,  rreeffuussee  ttoo  hhiirree,,  oorr  ddiissccrriimmiinnaattee  iinn  aannyy  ffaasshhiioonn  aaggaaiinnsstt  aannyy  iinnddiivviidduuaall  wwhhoo::  
••   UUttiilliizzeess  tthhee  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  sseett  ffoorrtthh  iinn  tthhiiss  ppoolliiccyy..  
••   GGiivveess  iinnffoorrmmaattiioonn  oorr  tteessttiimmoonniieess  rreeggaarrddiinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  oowwnn  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  

mmeeddiiccaall  lleeaavvee,,  oorr  aannootthheerr  eemmppllooyyeeee’’ss  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee,,  iinn  aannyy  iinnqquuiirryy  oorr  
pprroocceeeeddiinngg  rreellaatteedd  ttoo  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..  

  
EEffffeecctt  ooff  FFaammiillyy  CCaarree  &&  MMeeddiiccaall  CCaarree  oonn  PPrreeggnnaannccyy//DDiissaabbiilliittyy  LLeeaavvee  
  
FFaammiillyy  CCaarree  aanndd  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  iiss  sseeppaarraattee  aanndd  ddiissttiinncctt  ffrroomm  ddiissaabbiilliittyy  lleeaavvee  ffoorr  pprreeggnnaanntt  
eemmppllooyyeeeess..    PPrreeggnnaanntt  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  aa  ddiissaabbiilliittyy  lleeaavvee  iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  aa  ffaammiillyy  ccaarree  
aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..  
  
11..  LLeeaavveess  AAvvaaiillaabbllee  

LLeeaavvee  ttaakkeenn  uunnddeerr  tthhee  pprreeggnnaannccyy  ddiissaabbiilliittyy  ppoolliiccyy  sseett  ffoorrtthh  iinn  PPrreeggnnaannccyy  LLeeaavvee  rruunnss  
ccoonnccuurrrreennttllyy  wwiitthh  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  uunnddeerr  ffeeddeerraall  llaaww,,  bbuutt  nnoott  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  
mmeeddiiccaall  lleeaavvee  uunnddeerr  CCaalliiffoorrnniiaa  llaaww..    CCoonnsseeqquueennttllyy,,  aann  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  ttaakkee  aa  
pprreeggnnaannccyy  ddiissaabbiilliittyy  lleeaavvee  ooff  uupp  ttoo  ffoouurr  ((44))  mmoonntthhss  aanndd  aa  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ooff  uupp  
ttoo  ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkk  wweeeekkss,,  ffoorr  aa  ccoommbbiinnaattiioonn  ooff  ffoouurr  ((44))  mmoonntthhss  pplluuss  ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkk  wweeeekkss  
((aapppprrooxxiimmaatteellyy  sseevveenn  ((77))  mmoonntthhss))..  
  

22..  CCoommppeennssaattiioonn  dduurriinngg  LLeeaavvee  
LLeeaavvee  nneecceessssiittaatteedd  bbyy  pprreeggnnaannccyy,,  mmiissccaarrrriiaaggee,,  cchhiillddbbiirrtthh  aanndd  rreeccoovveerryy  tthheerree  ffrroomm  sshhaallll  bbee  
ttrreeaatteedd  tthhee  ssaammee  aass  ssiicckk  lleeaavvee..    CCoonnsseeqquueennttllyy,,  aann  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  uuttiilliizzee  ssiicckk  lleeaavvee  aanndd  aannyy  
ootthheerr  aavvaaiillaabbllee  eexxtteennddeedd  ssiicckk  lleeaavvee  dduurriinngg  tthhee  ppeerriioodd  ooff  tthhee  pprreeggnnaannccyy  ddiissaabbiilliittyy//ffaammiillyy  ccaarree  
aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..  
  
TThhee  aaccccuummuullaatteedd  ssiicckk  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  uusseedd  ffiirrsstt..    AAfftteerr  tthhee  aaccccuummuullaatteedd  lleeaavvee  iiss  eexxhhaauusstteedd,,  tthhee  
eemmppllooyyeeee  sshhaallll  uussee  aannyy  aavvaaiillaabbllee  eexxtteennddeedd  ssiicckk  lleeaavvee..  
  
TThhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  aallssoo  eelleecctt,,  oorr  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  uuttiilliizzee  aannyy  ootthheerr  
ppaaiidd  lleeaavvee  dduurriinngg  tthhee  pprreeggnnaannccyy  ddiissaabbiilliittyy//ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..    NNootthhiinngg  iinn  tthhiiss  
ppoolliiccyy  sshhaallll  rreeqquuiirree  tthhee  DDiissttrriicctt  ttoo  pprroovviiddee  ppaaiidd  ssiicckk  lleeaavvee  oorr  ppaaiidd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  iinn  aannyy  
ssiittuuaattiioonn  iinn  wwhhiicchh  tthhee  DDiissttrriicctt  wwoouulldd  nnoott  ootthheerrwwiissee  pprroovviiddee  aannyy  ssuucchh  ppaaiidd  lleeaavvee..  
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EEffffeecctt  ooff  FFaammiillyy  CCaarree  aanndd  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  oonn  IInndduussttrriiaall  AAcccciiddeenntt  oorr  IIllllnneessss  DDiissaabbiilliittyy  LLeeaavvee  
  
11..  LLeeaavvee  AAvvaaiillaabbllee  

LLeeaavvee  ttaakkeenn  uunnddeerr  tthhee  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  ddiissaabbiilliittyy  ppoolliiccyy  sseett  ffoorrtthh  iinn  IInndduussttrriiaall  
AAcccciiddeenntt  aanndd  IIllllnneessss  LLeeaavvee  rruunnss  ccoonnccuurrrreennttllyy  wwiitthh  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  uunnddeerr  bbootthh  
ffeeddeerraall  aanndd  CCaalliiffoorrnniiaa  ssttaattee  llaaww..  

  
EElliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  ssuuffffeerr  aann  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  oonn  tthhee  jjoobb  aarree  eennttiittlleedd  ttoo  ssiixxttyy  
((6600))  ddaayyss  ooff  lleeaavvee  aatt  ffuullll  ssaallaarryy  lleessss  tthhee  aammoouunntt  ooff  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  ppaayymmeennttss  pprroovviiddeedd  bbyy  
WWoorrkkeerrss’’  CCoommppeennssaattiioonn..    CCoonnsseeqquueennttllyy,,  aann  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  ttaakkee  aa  ccoommbbiinnaattiioonn  
iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  ddiissaabbiilliittyy//ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee  ffoorr  aa  mmaaxxiimmuumm  ttoottaall  ooff  
ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkk  wweeeekkss  ooff  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..    TThhee  ssiixxttyy  ((6600))  ddaayyss  ooff  iinndduussttrriiaall  
aacccciiddeenntt  ddiissaabbiilliittyy  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  ddeedduucctteedd  ffrroomm  tthhee  ttwweellvvee  ((1122))  wwoorrkkwweeeekkss  ooff  ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  
mmeeddiiccaall  lleeaavvee..    AAllll  ssuucchh  ppaayymmeennttss  ooff  ssaallaarryy  wwiillll  bbee  ccoooorrddiinnaatteedd  wwiitthh  aannyy  ssttaattee  ddiissaabbiilliittyy  
WWoorrkkeerrss’’  CCoommppeennssaattiioonn  oorr  ootthheerr  wwaaggee  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  bbeenneeffiittss  ffoorr  wwhhiicchh  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  
eelliiggiibbllee..    AAtt  nnoo  ttiimmee  sshhaallll  aann  eemmppllooyyeeee  rreecceeiivvee  aa  ggrreeaatteerr  ttoottaall  ppaayymmeenntt  tthhaann  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  
rreegguullaarr  ssaallaarryy..  

  
UUppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  ssiixxttyy  ((6600))  ddaayyss  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee,,  aann  eemmppllooyyeeee  mmaayy  
eelleecctt,,  oorr  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  ttoo  uussee  aaccccuummuullaatteedd  ssiicckk  lleeaavvee  oorr  eexxtteennddeedd  
ssiicckk  lleeaavvee  ttoo  ccoommppeennssaattee  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffoorr  tthhee  ddiiffffeerreennccee  iinn  ppaayy  bbeettwweeeenn  tthhee  wwoorrkkeerrss’’  
ccoommppeennssaattiioonn  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  ppaayymmeennttss  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  rreegguullaarr  ssaallaarryy..    AAtt  nnoo  ttiimmee  
sshhaallll  tthhee  eemmppllooyyeeee  rreecceeiivvee  mmoorree  tthhaann  tthheeiirr  ffuullll  ssaallaarryy..  

  
IInn  tthhee  eevveenntt  tthhee  eemmppllooyyeeee  eelleeccttss  oorr  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  uussee  ssiicckk  lleeaavvee,,  tthhee  aaccccuummuullaatteedd  ssiicckk  lleeaavvee  
sshhaallll  bbee  uusseedd  ffiirrsstt..    AAfftteerr  tthhee  aaccccuummuullaatteedd  ssiicckk  lleeaavvee  iiss  eexxhhaauusstteedd,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  uussee  
aannyy  aavvaaiillaabbllee  eexxtteennddeedd  ssiicckk  lleeaavvee  dduurriinngg  tthhee  rreemmaaiinniinngg  ppeerriioodd  ooff  tthhee  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  
iillllnneessss  lleeaavvee//ffaammiillyy  ccaarree  aanndd  mmeeddiiccaall  lleeaavvee..  
  
WWhheenn  aann  eemmppllooyyeeee  hhaass  eexxhhaauusstteedd  aallll  aavvaaiillaabbllee  ppaaiidd  lleeaavvee,,  tthheeyy  sshhaallll  bbee  nnoottiiffiieedd,,  iinn  wwrriittiinngg,,  
ooff  tthhee  ddeepplleettiioonn  ooff  tthhee  lleeaavvee..    TThhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ooffffeerreedd  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  rreeqquueesstt  
aaddddiittiioonnaall  uunnppaaiidd  lleeaavvee  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  ddaayyss  ooff  tthhee  mmaaiilliinngg  ooff  ssuucchh  nnoottiiffiiccaattiioonn..  

  
BBeenneeffiittss  aanndd  RReeiinnssttaatteemmeenntt  PPuurrssuuaanntt  ttoo  CCoommbbiinneedd  PPrreeggnnaannccyy  DDiissaabbiilliittyy//FFaammiillyy  CCaarree  aanndd  MMeeddiiccaall  
lleeaavvee  oorr  IInndduussttrriiaall  IIllllnneessss  DDiissaabbiilliittyy//FFaammiillyy  CCaarree  aanndd  MMeeddiiccaall  LLeeaavvee  
  
11..  BBeenneeffiittss  dduurriinngg  LLeeaavvee  

TThhee  DDiissttrriicctt  sshhaallll  mmaaiinnttaaiinn  ccoovveerraaggee  uunnddeerr  tthhee  ggrroouupp  hheeaalltthh  ppllaann  iinn  wwhhiicchh  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  
eennrroolllleedd  ffoorr  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  eeiitthheerr  ooff  tthhee  ccoommbbiinnaattiioonn  lleeaavveess  ffoorr  tthhee  lleennggtthh  ooff  
tthhee  aapppprroovveedd  lleeaavvee..    IInn  ssoommee  iinnssttaanncceess,,  tthhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  rreeccoovveerr  pprreemmiiuummss  iitt  ppaaiidd  ttoo  
mmaaiinnttaaiinn  hheeaalltthh  ccoovveerraaggee  ffoorr  aann  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffaaiillss  ttoo  rreettuurrnn  ttoo  wwoorrkk  ffoolllloowwiinngg  aa  
ccoommbbiinnaattiioonn  lleeaavvee..  
    
EEmmppllooyyeeeess  oonn  aa  ccoommbbiinnaattiioonn  lleeaavvee,,  wwhhoo  ppaaiidd  ccoovveerraaggee  cceeaasseess  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhiiss  ppoolliiccyy,,  
mmaayy  ccoonnttiinnuuee  tthheeiirr  ggrroouupp  hheeaalltthh  iinnssuurraannccee  ccoovveerraaggee  tthhrroouugghh  tthhee  DDiissttrriicctt  iinn  ccoonnjjuunnccttiioonn  wwiitthh  
FFeeddeerraall  CCOOBBRRAA  gguuiiddeelliinneess  bbyy  mmaakkiinngg  mmoonntthhllyy  ppaayymmeennttss  ttoo  tthhee  DDiissttrriicctt  ffoorr  tthhee  aammoouunntt  ooff  tthhee  
rreelleevvaanntt  pprreemmiiuumm..    EEmmppllooyyeeeess  sshhoouulldd  ccoonnttaacctt  HHuummaann  RReessoouurrcceess  SSeerrvviicceess  ((HHRRSS))  ffoorr  ffuurrtthheerr  
iinnffoorrmmaattiioonn..  
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22..  RReeiinnssttaatteemmeenntt  
AAnn  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  aa  ccoommbbiinnaattiioonn  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  rreeiinnssttaatteedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhee  
rreeiinnssttaatteemmeenntt  rriigghhttss  sseett  ffoorrtthh  iinn  tthhee  sseeccttiioonn  RRiigghhtt  ttoo  RReeiinnssttaatteemmeenntt..  

  
HHoowweevveerr,,  iiff  aann  eemmppllooyyeeee  rreettuurrnniinngg  ffrroomm  aa  ccoommbbiinnaattiioonn  lleeaavvee  iiss  uunnaabbllee  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  
eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonnss  ooff  tthhee  jjoobb  bbeeccaauussee  ooff  aa  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  ccoonnddiittiioonn,,  tthhee  AAmmeerriiccaannss  wwiitthh  
DDiissaabbiilliittyy  AAcctt  ((AADDAA))  mmaayy  ggoovveerrnn  tthhee  DDiissttrriicctt’’ss  oobblliiggaattiioonnss  ttoo  tthhaatt  eemmppllooyyeeee..  
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CCRRIITTIICCAALL  IILLLLNNEESSSS  OOFF  FFAAMMIILLYY  MMEEMMBBEERR  
  
  
  
MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  eennttiittlleedd  ttoo  tthhrreeee  ((33))  ddaayyss  ppeerr  yyeeaarr  wwiitthh  ppaayy  
iinn  ccaassee  ooff  CCrriittiiccaall  IIllllnneessss  oorr  AAcccciiddeenntt  ffoorr  aa  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy  oorr  hhoouusseehhoolldd..    TThhiiss  
lleeaavvee  iiss  iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhaatt  aalllloowweedd  ffoorr  ppeerrssoonnaall  nneecceessssiittyy  aanndd  iiss  nnoott  ddeedduuccttiibbllee  ffrroomm  aannyy  ootthheerr  
aauutthhoorriizzeedd  lleeaavveess  oorr  aabbsseenncceess..  
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LLOONNGG--TTEERRMM  LLEEAAVVEESS  OOFF  AABBSSEENNCCEE  
  
EELLIIGGIIBBIILLIITTYY  
LLoonngg--tteerrmm  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee  ((tthhoossee  iinn  eexxcceessss  ooff  tthhiirrttyy  ((3300))  ccaalleennddaarr  ddaayyss))  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  ttoo  
ppeerrmmaanneenntt  eemmppllooyyeeeess  ccoovveerreedd  bbyy  tthhiiss  HHaannddbbooookk..    PPrroobbaattiioonnaarryy  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  lleeaavvee  
dduuee  ttoo  pprreeggnnaannccyy  oorr  mmiilliittaarryy  lleeaavvee  oonnllyy..    AAllll  lloonngg--tteerrmm  lleeaavveess  aarree  ttaakkeenn  wwiitthh  ssaallaarryy,,  eexxcceepptt  tthhee  
ffiirrsstt  tthhiirrttyy  ((3300))  ddaayyss  ooff  mmiilliittaarryy  lleeaavvee..  
  
AAPPPPLLIICCAATTIIOONN  FFOORR  BBEENNEEFFIITTSS  
AAllll  rreeqquueessttss  ffoorr  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  iinn  wwrriittiinngg,,  uuppoonn  tthhee  aapppprroopprriiaattee  ffoorrmm  pprreessccrriibbeedd  aanndd  pprroovviiddeedd  bbyy  
tthhee  DDiissttrriicctt  wwiitthh  aallll  nneecceessssaarryy  ddooccuummeennttaattiioonn  aattttaacchheedd,,  ssuucchh  aass  pphhyyssiicciiaann’’ss  ssttaatteemmeenntt  ooff  
iinnccaappaacciittyy  oorr  pprreeppaarreedd  ssttuuddyy  pprrooggrraamm..    RReeqquueessttss  sshhaallll  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  
iinn  aaddvvaannccee  ooff  tthhee  iinntteennddeedd  lleeaavvee..  
  
AAUUTTHHOORRIIZZEEDD  UUSSEESS  
LLoonngg--tteerrmm  lleeaavveess  aarree  aauutthhoorriizzeedd  ffoorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  uusseess::  
  
HHeeaalltthh  LLeeaavveess  ((iinncclluuddiinngg  lleeaavvee  dduuee  ttoo  pprreeggnnaannccyy))  
AAnn  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeeee  wwiitthh  iinnssuuffffiicciieenntt  lleeaavvee  oorr  aaccccrruueedd  eemmppllooyymmeenntt  ttiimmee  
ttoo  qquuaalliiffyy  ffoorr  ssiicckk  lleeaavvee,,  oorr  wwhhoo  ddeessiirreedd  nnoott  ttoo  uuttiilliizzee  aaccccrruueedd  ssiicckk  lleeaavvee,,  mmaayy  aappppllyy  ffoorr  hheeaalltthh  
lleeaavvee  wwiitthhoouutt  ppaayy..    AAllll  rreeqquueessttss  ffoorr  hheeaalltthh  lleeaavvee  mmuusstt  bbee  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  aa  pphhyyssiicciiaann’’ss  ssttaatteemmeenntt  
ooff  iinnccaappaacciittyy  aanndd  rreettuurrnn  ttoo  dduuttyy  iiss  ddeeppeennddeenntt  uuppoonn  eevviiddeennccee  ooff  rreeccoovveerryy..  
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SSHHOORRTT--TTEERRMM  LLEEAAVVEESS  OOFF  AABBSSEENNCCEE  
  
  
EELLIIGGIIBBIILLIITTYY  
SShhoorrtt--tteerrmm  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee  ooff  lleessss  tthhaann  oonnee  ((11))  ccaalleennddaarr  mmoonntthh  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  ttoo  aannyy  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeeee  ccoovveerreedd  bbyy  tthhiiss  HHaannddbbooookk..  
  
AAPPPPLLIICCAATTIIOONN  
RReeqquueessttss  ffoorr  sshhoorrtt--tteerrmm  lleeaavveess  sshhaallll  bbee  iinn  wwrriittiinngg,,  uuppoonn  tthhee  aapppprroopprriiaattee  ffoorrmm  pprreessccrriibbeedd  aanndd  
pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt,,  aanndd  sshhaallll  bbee  ffiilleedd  wwiitthh  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeeee’’ss  
iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  iinn  aaddvvaannccee  ooff  tthhee  iinntteennddeedd  lleeaavvee,,  uunnlleessss  ootthheerrwwiissee  ssttaatteedd  bbyy  tthhee  pprroovviissiioonnss  
ooff  tthhee  ssppeecciiffiicc  lleeaavvee..    
  
AAUUTTHHOORRIIZZEEDD  LLEEAAVVEESS  
SShhoorrtt--tteerrmm  lleeaavveess  aarree  tthhoossee,,  wwhhiicchh  iinncclluuddee  tthhee  ffoolllloowwiinngg::  
  
BBEERREEAAVVEEMMEENNTT  LLEEAAVVEE  
AAbbsseennccee  wwiitthhoouutt  lloossss  ooff  ssaallaarryy  ffoorr  aa  ppeerriioodd  nnoott  ttoo  eexxcceeeedd  tthhrreeee  ((33))  ddaayyss  aanndd  ffiivvee  ((55))  ddaayyss  iiff  
mmiinniimmuumm  ttrraavveell  ooff  440000  mmiilleess  oonnee--wwaayy  iiss  rreeqquuiirreedd  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  ttoo  aa  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  
TTeeaamm  eemmppllooyyeeee  uuppoonn  tthhee  ddeeaatthh  ooff  aa  mmeemmbbeerr  ooff  tthheeiirr  iimmmmeeddiiaattee  ffaammiillyy;;  oorr  ooff  aannyy  rreellaattiivvee  lliivviinngg  
tthhee  iimmmmeeddiiaattee  hhoouusseehhoolldd  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  oorr  ooff  aann  iinnddiivviidduuaall  wwiitthh  wwhhoomm  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaadd  aa  
ssppoouussee--lliikkee  rreellaattiioonnsshhiipp..  
  
  IImmmmeeddiiaattee  FFaammiillyy  IInncclluuddeess::  ssppoouussee,,  ddoommeessttiicc  ppaarrttnneerr,,  cchhiillddrreenn,,  ggrraannddcchhiillddrreenn,,  

ssiibblliinnggss,,  ppaarreennttss  aanndd  ggrraannddppaarreennttss  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  ssppoouussee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  ssiibblliinnggss  
ooff  ppaarreennttss  oorr  ggrraannddppaarreennttss  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  oorr  tthhee  ssppoouussee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  aanndd  ssppoouusseess  
aanndd  cchhiillddrreenn  ooff  ssaaiidd  ssiibblliinnggss;;  tthhee  aaffoorreessaaiidd  rreellaattiioonnsshhiipp  mmaayy  bbee  eeiitthheerr  nnaattuurraall,,  aaddooppttiivvee  oorr  
eessttaabblliisshheedd  bbyy  mmaarrrriiaaggee..  
  

LLeeaavvee  mmaayy  bbee  sseeccuurreedd  bbyy  vveerrbbaall  rreeqquueesstt,,  bbuutt  rreeqquuiirree  aapppprroopprriiaattee  lleeaavvee  rreeqquueesstt  ffoorrmm  uuppoonn  rreettuurrnn  
ttoo  dduuttyy..  
  
JJUUDDIICCIIAALL  LLEEAAVVEE  
MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  eennttiittlleedd  ttoo  lleeaavvee  wwiitthh  ppaayy  wwhheenn  rreeqquuiirreedd  ttoo  
ppeerrffoorrmm  jjuurryy  dduuttyy  dduurriinngg  sscchheedduulleedd  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss..    MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  
TTeeaamm  aarree  aasskkeedd  ttoo  nnoottiiffyy  tthheeiirr  ssuuppeerrvviissoorr  wwhheenn  tthheeyy  aarree  nnoottiiffiieedd  ooff  ppeennddiinngg  jjuurryy  dduuttyy  sseerrvviiccee..  
  
PPEERRSSOONNAALL  LLEEAAVVEE  
UUppoonn  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ooff  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt,,  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  mmaayy  ggrraanntt  aa  
lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  ppaayy  aanndd//oorr  bbeenneeffiittss  ttoo  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  ffoorr  ppeerrssoonnaall  aanndd//oorr  ssppeecciiaall  rreeaassoonnss..    SSuucchh  lleeaavveess  aarree  lliimmiitteedd  ttoo  oonnee  yyeeaarr..  
  
MMEEDDIICCAALL  LLEEAAVVEE  
UUppoonn  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ooff  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt,,  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  mmaayy  ggrraanntt  aa  
lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  ppaayy  aanndd  wwiitthh  ffrriinnggee  bbeenneeffiittss  ttoo  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  ffoorr  uupp  ttoo  oonnee  yyeeaarr..    TThhee  ddiissttrriicctt  mmaayy  rreeqquuiirree  vveerriiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  eexxtteenntt  ooff  
ddiissaabbiilliittyy  oorr  iillllnneessss  tthhrroouugghh  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  pphhyyssiicciiaann  oorr  tthhrroouugghh  aa  pphhyyssiiccaall  
eexxaammiinnaattiioonn  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee  bbyy  aa  pphhyyssiicciiaann  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt..    TThhee  DDiissttrriicctt  wwiillll  ppaayy  tthhee  
ppoorrttiioonn  ooff  ccoosstt  ffoorr  aa  pphhyyssiiccaall  eexxaammiinnaattiioonn  bbyy  aa  pphhyyssiicciiaann  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  tthhaatt  iiss  nnoott  ppaaiidd  
bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  hheeaalltthh  bbeenneeffiitt  ppllaann..  
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MMIILLIITTAARRYY  LLEEAAVVEE  
MMiilliittaarryy  lleeaavvee  rreeqquuiirreedd  bbyy  tthhee  NNaattiioonnaall  GGuuaarrdd  oorr  RReesseerrvvee  UUnniittss  sshhaallll  bbee  ggrraanntteedd  iinn  aaccccoorrddaannccee  
wwiitthh  tthhee  CCaalliiffoorrnniiaa  MMiilliittaarryy  aanndd  VVeetteerraannss  CCooddee  339955//CCaalliiffoorrnniiaa  EEdduuccaattiioonn  CCooddee  4455005599  ((AAppppeennddiixx  AA))..  
  
NNOOTTEE::  AAnn  eemmppllooyyeeee’’ss  ffaaiilluurree  ttoo  rreettuurrnn  ffrroomm  aannyy  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiillll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  jjoobb  
aabbaannddoonnmmeenntt  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  tteerrmmiinnaatteedd  eeffffeeccttiivvee  tthhee  llaasstt  ddaayy  ooff  ppaaiidd  sseerrvviiccee..  
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HHOOLLIIDDAAYYSS  
  
EElliiggiibbllee  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  ggrraanntteedd  1155  hhoolliiddaayyss  wwiitthh  ppaayy  ttoo  bbee  
sscchheedduulleedd  eeaacchh  yyeeaarr  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt::  
  

NNeeww  YYeeaarr’’ss  HHoolliiddaayyss  ((22))  
MMaarrttiinn  LLuutthheerr  KKiinngg,,  JJrr..  DDaayy  

LLiinnccoollnn’’ss  DDaayy  
WWaasshhiinnggttoonn’’ss  DDaayy  

SSpprriinngg  HHoolliiddaayy  
MMeemmoorriiaall  DDaayy  

IInnddeeppeennddeennccee  DDaayy  
LLaabboorr  DDaayy  

AAddmmiissssiioonnss  DDaayy  
VVeetteerraann’’ss  DDaayy  

TThhaannkkssggiivviinngg  HHoolliiddaayyss  ((22))  
CChhrriissttmmaass  HHoolliiddaayyss  ((22))  

  
EEmmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee  ffoorr  ppaaiidd  hhoolliiddaayyss  pprroovviiddeedd  tthheeyy  aarree  iinn  ppaaiidd  ssttaattuuss  dduurriinngg  aa  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  
wwoorrkkiinngg  ddaayy  iimmmmeeddiiaatteellyy  pprreecceeddiinngg  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  tthhee  hhoolliiddaayy..  
  
HHoolliiddaayyss  tthhaatt  ooccccuurr  dduurriinngg  ootthheerr  ppaaiidd  lleeaavveess  ssuucchh  aass  vvaaccaattiioonn  oorr  ssiicckk  lleeaavvee  aarree  nnoott  cchhaarrggeedd  ttoo  tthhee  
ppaaiidd  lleeaavvee  bbaallaanncceess..  
  
MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eexxeemmpptt  ffrroomm  oovveerrttiimmee  pprroovviissiioonnss  ddeessccrriibbeedd  iinn  tthhiiss  
hhaannddbbooookk  wwhhoo  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  oonn  aa  DDiissttrriicctt  hhoolliiddaayy  aarree  eennttiittlleedd  hhoolliiddaayy  ppaayy  aanndd  mmaayy  ttaakkee  
aannootthheerr  ddaayy  ooffff  iinn  lliieeuu  ooff  tthhee  hhoolliiddaayy  oorr  bbee  ppaaiidd  ffoorr  tthhee  hhoouurrss  aaccttuuaallllyy  wwoorrkkeedd  aatt  tthheeiirr  rreegguullaarr  rraattee  
ooff  ppaayy..  
 
PPuurrssuuaanntt  ttoo  CCaalliiffoorrnniiaa  EEdduuccaattiioonn  CCooddee,,  SSeeccttiioonn  888822005522,,  tthhee  BBooaarrdd  mmaayy  ddeessiiggnnaattee  ootthheerr  ddaayyss  iinn  
lliieeuu  ooff  FFeebbrruuaarryy  1122  ((LLiinnccoollnn''ss  DDaayy)),,  tthhee  tthhiirrdd  MMoonnddaayy  iinn  FFeebbrruuaarryy  ((WWaasshhiinnggttoonn''ss  DDaayy)),,  tthhee  llaasstt  
MMoonnddaayy  iinn  MMaayy  ((MMeemmoorriiaall  DDaayy)),,  SSeepptteemmbbeerr  99  ((AAddmmiissssiioonnss  DDaayy)),,  oorr  NNoovveemmbbeerr  1111  ((VVeetteerraannss  DDaayy))  
pprroovviiddeedd  tthhaatt  ssuucchh  ddeessiiggnnaatteedd  ddaayyss  wwiillll  pprroovviiddee  aatt  lleeaasstt  aa  tthhrreeee--ddaayy  wweeeekkeenndd..    IIff  aannyy  ccllaassssiiffiieedd  
eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  rreegguullaarr  ppaaiidd  hhoolliiddaayy  bbuutt  wwoouulldd  nnoott  bbee  iinn  aa  ppaaiidd  ssttaattuuss  dduurriinngg  
aannyy  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  wwoorrkkiinngg  ddaayy  iimmmmeeddiiaatteellyy  pprreecceeddiinngg  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  tthhee  ddaayy  ssoo  ddeessiiggnnaatteedd  iinn  
lliieeuu  ooff  ssuucchh  hhoolliiddaayy  aanndd  tthheerreeffoorree  wwoouulldd  nnoott  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  ssuucchh  ddaayy  iinn  lliieeuu  ooff  tthhee  hhoolliiddaayy,,  hhee//sshhee  
sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  rreegguullaarr  hhoolliiddaayy;;  hhoowweevveerr,,  iiff  hhee//sshhee  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  oonn  ssuucchh  hhoolliiddaayy,,  
hhee//sshhee  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ccoommppeennssaattiioonn  aatt  tthhee  rraattee  ooff  ttiimmee  aanndd  oonnee--hhaallff  ooff  hhiiss//hheerr  rreegguullaarr  rraattee  ooff  ppaayy  
iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  rreegguullaarr  ppaayy  rreecceeiivveedd  ffoorr  tthhee  hhoolliiddaayy..  
  

  CCllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  aallssoo  sshhaallll  bbee  ggrraanntteedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  aapppplliiccaabbllee  aanndd  ccuurrrreenntt  llaaww  aaddddiittiioonnaall  
hhoolliiddaayyss  wwhhiicchh  aarree  ddeeccllaarreedd  bbyy  tthhee  PPrreessiiddeenntt  oorr  tthhee  GGoovveerrnnoorr,,  aass  pprroovviiddeedd  ffoorr  iinn  ssuubbddiivviissiioonnss  ((bb))  
aanndd  ((cc))  ooff  CCAA  EEdduuccaattiioonn  CCooddee,,  SSeeccttiioonn  779900220033,,  ffoorr  aa  ppuubblliicc  ffaasstt,,  TThhaannkkssggiivviinngg  oorr  hhoolliiddaayy;;  oorr  aannyy  
ddaayy  ddeeccllaarreedd  aa  hhoolliiddaayy  uunnddeerr  EEdduuccaattiioonn  CCooddee  SSeeccttiioonn  7799002222..    TToo  bbee  eelliiggiibbllee  ffoorr  aannyy  ssuucchh  
aaddddiittiioonnaall  hhoolliiddaayyss,,  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  mmuusstt  bbee  iinn  ppaaiidd  ssttaattuuss  dduurriinngg  aa  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  wwoorrkkiinngg  
ddaayy  iimmmmeeddiiaatteellyy  pprreecceeddiinngg  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  tthhee  hhoolliiddaayy..  
  

                                                 
2 RReeffeerr  ttoo  AAppppeennddiixx  DD,,  CCaalliiffoorrnniiaa  EEdduuccaattiioonn  CCooddee,,  SSeeccttiioonn  8888220055.. 
33  RReeffeerr  ttoo  AAppppeennddiixx  EE  CCaalliiffoorrnniiaa  EEdduuccaattiioonn  CCooddee,,  SSeeccttiioonn  7799002200.. 
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 RReegguullaarr  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  nnoott  sscchheedduulleedd  ttoo  wwoorrkk  dduurriinngg  CChhrriissttmmaass  vvaaccaattiioonn  aarree  eennttiittlleedd  
ttoo  bbee  ppaaiidd  ffoorr  CChhrriissttmmaass  DDaayy  aanndd  NNeeww  YYeeaarr''ss  DDaayy  pprroovviiddeedd  tthheeyy  wwoorrkk  tthhee  llaasstt  wwoorrkk  ddaayy  sscchheedduulleedd  
bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  bbeeffoorree  CChhrriissttmmaass  vvaaccaattiioonn  oorr  tthhee  ffiirrsstt  wwoorrkk  ddaayy  sscchheedduulleedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt  aafftteerr  
CChhrriissttmmaass  vvaaccaattiioonn..    CCoommppeennssaattiioonn  ffoorr  aallll  ootthheerr  hhoolliiddaayyss  rreeqquuiirreess  eemmppllooyyeeeess  ttoo  bbee  iinn  aa  ppaaiidd  ssttaattuuss  
oonn  tthhee  wwoorrkkddaayy  iimmmmeeddiiaatteellyy  pprreecceeddiinngg  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  tthhee  ppaaiidd  hhoolliiddaayy..    IIff  tthhee  DDiissttrriicctt  cclloosseess  ffoorr  
DDeecceemmbbeerr  hhoolliiddaayyss  aannyy  rreemmaaiinniinngg  wwoorrkkddaayy((ss))  tthhaatt  aarree  nnoott  ccoovveerreedd  bbyy  CChhrriissttmmaass  DDaayy  aanndd  
CChhrriissttmmaass  EEvvee  aanndd  NNeeww  YYeeaarrss  DDaayy  aanndd  NNeeww  YYeeaarrss  EEvvee,,  aanndd  ootthheerr  aapppplliiccaabbllee  ffllooaattiinngg  hhoolliiddaayyss  sshhaallll  
bbee  ddeeccllaarreedd  DDiissttrriicctt  ppaaiidd  hhoolliiddaayyss..  
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PPRROOFFEESSSSIIOONNAALLGGRROOWWTTHH  PPRROOGGRRAAMM  
FFoorr  CCllaassssiiffiieedd  EEmmppllooyyeeeess  iinn  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  

 
 
PPUURRPPOOSSEE::      
  
TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhee  CCllaassssiiffiieedd  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  PPrrooggrraamm  iiss  ttoo  pprroovviiddee  iinncceennttiivvee  ttoo  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  ttoo  
eennhhaannccee  aanndd  uuppddaattee  tthheeiirr  ppeerrffoorrmmaannccee  iinn  ccllaassssiiffiieedd  sseerrvviiccee  bbyy  ooffffeerriinngg  aavveennuueess  ooff  iimmpprroovveemmeenntt  tthhrroouugghh  
ccoonnttiinnuuiinngg  eedduuccaattiioonn  aanndd  iinnvvoollvveemmeenntt  iinn  pprrooffeessssiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss  aanndd  aassssoocciiaattiioonnss..  
  
EELLIIGGIIBBIILLIITTYY::      
  
OOnnllyy  ppeerrmmaanneenntt  eemmppllooyyeeeess  aarree  eelliiggiibbllee..  
  
EENNRROOLLLLMMEENNTT::    
  
NNoottiicceess  aarree  sseenntt  ttoo  aallll  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  ttiimmee  ttoo  eennrroollll  iinn  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  PPrrooggrraamm  ffoorr  tthhee  ffaallll,,  
sspprriinngg,,  aanndd  ssuummmmeerr  sseessssiioonnss..  
EEmmppllooyyeeeess  mmuusstt  aatttteenndd  aatt  lleeaasstt  oonnee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  TTrraaiinniinngg  WWoorrkksshhoopp  bbeeffoorree  ssuubbmmiittttiinngg  pprrooggrraamm  
ffoorr  aapppprroovvaall..  
  
PPrrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  ppllaannss  mmuusstt  bbee  jjoobb--rreellaatteedd  oorr  ppaarrtt  ooff  aa  ssppeecciiffiicc  ccaarreeeerr  ppllaann..    TThhee  bbeenneeffiittss  ooff  tthhee  ppllaann  ttoo  
tthhee  DDiissttrriicctt  aanndd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  bbee  iiddeennttiiffiieedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  bbeeffoorree  tthhee  ppllaann  ccaann  bbee  aapppprroovveedd..  
  
TTrraannssccrriippttss  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  aalloonngg  wwiitthh  tthhee  DDeeccllaarraattiioonn  ooff  IInntteenntt..  
  
PPrrooggrraammss  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  iinn  wwrriittiinngg  bbyy  ccoommpplleettiinngg  aallll  rreeqquuiirreedd  ffoorrmmss..    
  
TThhee  ddeeaaddlliinnee  ffoorr  ssuubbmmiissssiioonn  ttoo  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  iiss  ssttaatteedd  iinn  tthhee  ggeenneerraall  nnoottiiccee,,  uussuuaallllyy  nnoo  llaatteerr  tthhaann  
oonnee  wweeeekk  pprriioorr  ttoo  rreeggiissttrraattiioonn  ffoorr  tthhee  ffaallll,,  sspprriinngg,,  oorr  ssuummmmeerr  sseessssiioonnss..  IItt  iiss  rreeccoommmmeennddeedd  ttoo  lliisstt  aalltteerrnnaattee  
ccoouurrsseess  iinn  tthhee  eevveenntt  ssoommee  ccoouurrsseess  aarreenn’’tt  aavvaaiillaabbllee..    AALLLL  ccllaasssseess  rreeqquuiirree  pprriioorr  aapppprroovvaall..    
  
TThhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee  wwiillll  nnoottiiffyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  iinn  wwrriittiinngg  ooff  tthhee  CCoommmmiitttteeee''ss  
ddeecciissiioonn  rreeggaarrddiinngg  tthhee  pprrooggrraamm  ssuubbmmiitttteedd..  
  
PPrrooggrraammss  mmuusstt  bbee  ccoommpplleetteedd  wwiitthhiinn  tthhrreeee  ((33))  yyeeaarrss  ffrroomm  ddaattee  ooff  iinniittiiaall  aapppprroovvaall..  
  
GGUUIIDDEELLIINNEESS::    
  
EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  bbee  aalllloowweedd  ttoo  ttaakkee  uupp  ttoo  ffoouurr  ((44))  hhoouurrss  ooff  ccllaassss  ppeerr  wweeeekk  dduurriinngg  wwoorrkk  ttiimmee  iiff  
tthhee  ccllaassss  iiss  ddiirreeccttllyy  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ccuurrrreenntt  jjoobb  aass  ddeetteerrmmiinneedd  bbyy  tthhee  VViiccee  
PPrreessiiddeenntt  ooff  HHuummaann  RReessoouurrcceess..  
CCrreeddiitt  mmaayy  bbee  eeaarrnneedd  ffoorr  sseemmiinnaarrss  aanndd  wwoorrkksshhooppss  aatttteennddeedd  dduurriinngg  tthhee  rreelleeaassee  ttiimmee  wwhhiicchh  
wwiillll  iimmpprroovvee  tthhee  lleevveell  ooff  jjoobb  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  sskkiillll,,  pprroovviiddeedd  tthhee  eemmppllooyyeeee  ppaayyss  aannyy  eexxppeennsseess  
iinnccuurrrreedd..    AAddvvaannccee  wwrriitttteenn  aapppprroovvaall  iiss  rreeqquuiirreedd..    NNoo  ccrreeddiitt  iiss  eeaarrnneedd  ffoorr  wwoorrkksshhooppss,,  
ccoonnffeerreenncceess,,  oorr  ccllaasssseess  ppaaiidd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt..  
  
CCrreeddiitt  mmaayy  bbee  eeaarrnneedd  ffoorr  ccoouurrsseess,,  sseemmiinnaarrss,,  aanndd  wwoorrkksshhooppss  tthhaatt  aarree  jjoobb--rreellaatteedd,,  ppaarrtt  ooff  aa  ccaarreeeerr  ppllaann,,  oorr  
tthhaatt  wwoouulldd  bbeenneeffiitt  tthhee  DDiissttrriicctt..  
  
NNoo  ccrreeddiitt  iiss  eeaarrnneedd  ffoorr  ppeerrssoonnaall  eennrriicchhmmeenntt  ccoouurrsseess,,  wwoorrkksshhooppss,,  aanndd//oorr  sseemmiinnaarrss..  
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NNoo  pprrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  ccrreeddiitt  iiss  ggiivveenn  ffoorr::    
••   AAuuddiitteedd  ccllaassss;;  
••   CCoouurrssee  wwoorrkk  rreeqquueesstteedd  bbyy  aa  ssuuppeerrvviissoorr  aanndd  ttaakkeenn  dduurriinngg  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  wwoorrkk  ttiimmee;;  
••   CCoouurrsseess  ttaakkeenn  wwhhiillee  oonn  aa  ppaaiidd  eedduuccaattiioonnaall  lleeaavvee;;  
••   CCoouurrsseess  ttaakkeenn  aatt  lleevveellss  bbeellooww  oorr  eeqquuaall  ttoo  pprreevviioouuss  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleetteedd  ccoouurrssee  wwoorrkk  uunnlleessss  

jjuussttiiffiiccaattiioonn  iiss  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  ccoommmmiitttteeee;;  
••   CCoouurrsseess  ppaaiidd  ffoorr  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt..  

  
PPrrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  ccrreeddiitt  mmaayy  bbee  ggrraanntteedd  ffoorr  ccrreeddiitt  bbyy  eexxaammiinnaattiioonn  oonnllyy  iiff  tthhaatt  ccoouurrssee  iiss  aa  
rreeqquuiirreemmeenntt  ffoorr  tthhee  ddeeggrreeee//cceerrttiiffiiccaattee  pprrooggrraamm  bbeeiinngg  ppuurrssuueedd..  
  
AA  ccoouurrssee  mmaayy  bbee  rreeppeeaatteedd  ffoorr  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  ccrreeddiitt  iiff  tthhee  ccoolllleeggee  ccaattaalloogg  aalllloowwss  rreeppeettiittiioonn  ooff  tthhaatt  ccoouurrssee  
ffoorr  ccrreeddiitt..  
  
AA  ggrraaddee  ooff  ""CC""  oorr  bbeetttteerr  mmuusstt  bbee  eeaarrnneedd..    IIff  lleetttteerr  ggrraaddeess  aarree  nnoott  ggiivveenn  ffoorr  aa  ccoouurrssee,,  aa  lleetttteerr  ooff  ssaattiissffaaccttoorryy  
ccoommpplleettiioonn,,  dduullyy  ssiiggnneedd  bbyy  tthhee  iinnssttrruuccttoorr,,  iiss  rreeqquuiirreedd..  
  
AAtttteennddaannccee  aatt  ccoonnvveennttiioonnss,,  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  sseettttiinngg  uupp  rreeggiioonnaall  wwoorrkksshhooppss,,  oorr  sseerrvviinngg  oonn  aa  
ssttaattee  ccoommmmiitttteeee  wwiillll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  aapppprroovvaall  pprroovviiddiinngg  iitt  iiss  jjoobb  oorr  ccaarreeeerr--cchhaannggee  rreellaatteedd..    
AAddvvaannccee  wwrriitttteenn  aapppprroovvaall  iiss  rreeqquuiirreedd..    ((AA  ccooppyy  ooff  tthhee  ccoonnvveennttiioonn  pprrooggrraamm,,  rreeggiissttrraattiioonn  
vveerriiffiiccaattiioonn,,  aanndd  aa  rreeppoorrtt  oonn  tthhee  ccoonnvveennttiioonn  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  
CCoommmmiitttteeee  ffoolllloowwiinngg  aatttteennddaannccee  aatt  ssuucchh  ccoonnvveennttiioonnss  oorr  mmeeeettiinnggss..))    
  
AAccttiivvee  sseerrvviiccee//mmeemmbbeerrsshhiipp  iinn  pprrooffeessssiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss,,  ssttaattee  oorr  nnaattiioonnaall  ccoommmmiitttteeeess,,  aanndd  ootthheerr  pprrooffeessssiioonnaall  
aassssoocciiaattiioonnss  wwiillll  bbee  rreevviieewweedd  ffoorr  aapppprroovvaall  bbyy  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee..      SSuucchh  ppaarrttiicciippaattiioonn  mmuusstt  
bbee  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ccuurrrreenntt  ppoossiittiioonn,,  ttoo  aa  ccaarreeeerr  ppllaann,,  aanndd//oorr  bbeenneeffiitt  tthhee  DDiissttrriicctt..    RReelleeaasseedd  ttiimmee  ttoo  
aatttteenndd  aapppprroovveedd  pprrooffeessssiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonn  ccoonnvveennttiioonnss  mmaayy  bbee  ccoouunntteedd  ffoorr  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  ccrreeddiitt..  
  
EEmmppllooyyeeeess  sseeeekkiinngg  pprrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  ccrreeddiitt  ffoorr  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  pprrooffeessssiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss,,  ccoommmmiitttteeeess,,  
aanndd//oorr  aassssoocciiaattiioonnss  mmuusstt  pprroovviiddee  vveerriiffiiccaattiioonn  ooff  tthheeiirr  ppaarrttiicciippaattiioonn..    PPooiinnttss  ffoorr  aaccttiivvee  ppaarrttiicciippaattiioonn  aarree  lliimmiitteedd  
ttoo  nnoo  mmoorree  tthhaann  oonnee  ppooiinntt  ppeerr  yyeeaarr..      
  
AAccttiivvee  sseerrvviiccee//mmeemmbbeerrsshhiipp  oonn  rreeccooggnniizzeedd  ccaammppuuss  ggoovveerrnnaannccee  ccoommmmiitttteeeess  aanndd  cceerrttaaiinn  ttaasskk  ffoorrcceess  wwiillll  bbee  
rreevviieewweedd  ffoorr  aapppprroovvaall  bbyy  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee..    PPooiinnttss  ffoorr  aaccttiivvee  ppaarrttiicciippaattiioonn  oonn  ccoommmmiitttteeeess  
aarree  lliimmiitteedd  ttoo  ..5500  ppeerr  yyeeaarr..  
  
EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  eelleecctt  tthhee  oonnee--ttiimmee  $$22,,000000  lluummpp  ssuumm  ssttiippeenndd  mmuusstt  wwaaiitt  tthhrreeee  yyeeaarrss  bbeeffoorree  bbeeggiinnnniinngg  aannootthheerr  
PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  PPllaann..    TThheerree  iiss  nnoo  wwaaiittiinngg  ppeerriioodd  bbeettwweeeenn  pprrooggrraammss  wwhheenn  eemmppllooyyeeeess  eelleecctt  tthhee  $$550000  
aannnnuuaall  ssttiippeenndd..  
  
PPooiinntt  SSyysstteemm::  
  
TThhee  ppooiinntt  ssyysstteemm,,  aass  lliisstteedd  bbeellooww,,  iinncclluuddeess  ccrreeddiitt  ffoorr::  
  
  --ccrreeddiitt  ccoouurrsseess    
  --JJoobb--rreellaatteedd  aadduulltt  eedduuccaattiioonn  ccoouurrsseess  
  --aatttteennddaannccee  aatt  jjoobb--rreellaatteedd  wwoorrkksshhooppss  aanndd//oorr  sseemmiinnaarrss  
  --aatttteennddaannccee  aatt  ccaarreeeerr--cchhaannggee  wwoorrkksshhooppss  aanndd//oorr  sseemmiinnaarrss  
  --sseerrvviiccee  iinn  pprrooffeessssiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss  
  --sseerrvviiccee//mmeemmbbeerrsshhiipp  oonn  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  ggoovveerrnnaannccee  ccoommmmiitttteeeess  
  --CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  EExxcchhaannggee  PPrrooggrraamm  
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PPooiinntt  SSttrruuccttuurree  
  

  TTwweennttyy  ((2200))  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  PPrrooggrraamm  ooccccuurrss  wwhheenn  2200  pprrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  ppooiinnttss  hhaavvee  bbeeeenn  eeaarrnneedd..    
TThhee  eennttiirree  2200  ppooiinnttss  ccaann  bbee  eeaarrnneedd  tthhrroouugghh  ccllaassssrroooomm  ccoouurrssee  wwoorrkk..    AA  mmiinniimmuumm  ooff  1122  PPrrooffeessssiioonnaall  
GGrroowwtthh  ppooiinnttss  mmuusstt  bbee  eeaarrnneedd  tthhrroouugghh  ccllaassssrroooomm  ccoouurrssee  wwoorrkk..    

  
  CCoouurrssee  WWoorrkk                                        SSeemmeesstteerr  PPooiinnttss    QQuuaarrtteerr  PPooiinnttss  
  
    55  uunniitt  ccoouurrssee                        1100      66..666666  
    44  uunniitt  ccoouurrssee        88        55..333333  
    33  uunniitt  ccoouurrssee                    66        33..999999  
    22  uunniitt  ccoouurrssee        44        22..666666  
    11  uunniitt  ccoouurrssee        22        11..333333  
            1155  wweeeekk  nnoonn--ccrreeddiitt  ccoouurrssee    33  
      88  wweeeekk  nnoonn--ccrreeddiitt  ccoouurrssee      11..55  
  
WWoorrkksshhooppss//SSeemmiinnaarrss  
  
  11--22  hhoouurrss          ..2255  
  33--44  hhoouurrss          ..5500  
  55--66  hhoouurrss                              ..7755  
  77--88  hhoouurrss                            11..0000  
  
HHoouurrss  mmaayy  bbee  aaccccuummuullaatteedd  wwiitthhiinn  aa  33--yyeeaarr  pprrooggrraamm  ttoowwaarrdd  ppooiinnttss..    TThhee  rreeccoorrdd  wwiillll  bbee  kkeepptt  bbyy  tthhee  
PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  sseeccrreettaarryy..  
  
SSeerrvviiccee  iinn  AApppprroovveedd  PPrrooffeessssiioonnaall  AAssssoocciiaattiioonn      ((SSeerrvviiccee  ==  OOffffiicceerr  oorr  CCoommmmiitttteeee  CChhaaiirr))  
  

  EEmmppllooyyeeeess  sseeeekkiinngg  pprrooffeessssiioonnaall  ggrroowwtthh  ccrreeddiitt  ffoorr  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  pprrooffeessssiioonnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss,,  ccoommmmiitttteeeess,,  
aanndd//oorr  aassssoocciiaattiioonnss  mmuusstt  pprroovviiddee  vveerriiffiiccaattiioonn  ooff  tthheeiirr  ppaarrttiicciippaattiioonn..    PPooiinnttss  ffoorr  aaccttiivvee  ppaarrttiicciippaattiioonn  aarree  
lliimmiitteedd  ttoo  nnoo  mmoorree  tthhaann  oonnee  ppooiinntt  ppeerr  yyeeaarr..    
  
CCoommmmiitttteeee  MMeemmbbeerrsshhiipp          ..5500  ffoorr  eeaacchh  yyeeaarr  ooff  sseerrvviiccee    
        

  AAccttiivvee  sseerrvviiccee//mmeemmbbeerrsshhiipp  oonn  rreeccooggnniizzeedd  ccaammppuuss  ggoovveerrnnaannccee  ccoommmmiitttteeeess  aanndd  cceerrttaaiinn  ttaasskk  ffoorrcceess  wwiillll  bbee  
rreevviieewweedd  ffoorr  aapppprroovvaall  bbyy  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee..    PPooiinnttss  ffoorr  aaccttiivvee  ppaarrttiicciippaattiioonn  oonn  
ccoommmmiitttteeeess  aarree  lliimmiitteedd  ttoo  ..5500  aa  yyeeaarr  
  
CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  EExxcchhaannggee  PPrrooggrraamm  
  
OOnnee  ppooiinntt  ffoorr  eeaacchh  ttwwoo  ((22))  wwoorrkkiinngg  mmoonntthhss  ooff  ppaarrttiicciippaattiioonn  uupp  ttoo  aa  mmaaxxiimmuumm  ooff  ssiixx  ((66))  ppooiinnttss..  
    
RREEQQUUEESSTTSS  FFOORR  CCHHAANNGGEESS//AADDDDIITTIIOONNSS  TTOO  PPRROOGGRRAAMM::  
  
CChhaannggeess//aaddddiittiioonnss  rreeqquuiirree  pprriioorr  wwrriitttteenn  aapppprroovvaall  aanndd  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ffoorr  ccoonnssiiddeerraattiioonn  ttoo  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  
GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee..    
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CCOOMMPPLLEETTIIOONN  PPRROOCCEEDDUURREE::  
  
IItt  iiss  tthhee  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ooff  tthhee  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeee  ttoo  aappppllyy  ffoorr  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  ccrreeddiitt  aanndd  ttoo  vveerriiffyy  
ccoommpplleettiioonn  ooff  tthhee  pprrooggrraamm  nnoo  llaatteerr  tthhaann  FFeebbrruuaarryy  1155,,  JJuullyy  1155,,  oorr  SSeepptteemmbbeerr  1155  ooff  tthhee  sseemmeesstteerr  ffoolllloowwiinngg  
pprrooggrraamm  ccoommpplleettiioonn..  

  
  TThhee  eemmppllooyyeeee  aapppplliieess  ffoorr  tthhee  ssttiippeenndd  wwhheenn  2200  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  ppooiinnttss  hhaavvee  bbeeeenn  aaccccuummuullaatteedd..    NNoottiiccee  ooff  

CCoommpplleettiioonn  ffoorrmm  aanndd  ssuuppppoorrttiinngg  ddooccuummeennttaattiioonn  sshhaallll  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..    SSuuppppoorrttiinngg  
ddooccuummeennttaattiioonn  ccoonnssiissttss  ooff  ttrraannssccrriippttss,,  ggrraaddee  ccaarrddss,,  cceerrttiiffiiccaatteess,,  oorr  iinn  tthhee  ccaassee  ooff  nnoonn--ccrreeddiitt  ccoouurrsseess,,  aa  
ssttaatteemmeenntt  ooff  ccoommpplleettiioonn  bbyy  tthhee  iinnssttrruuccttoorr  vveerriiffyyiinngg  ccoouurrssee  ccoommpplleettiioonn..    
  
SSTTIIPPEENNDDSS::  
EElliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  eeaarrnn  aa  ttoottaall  ooff  ffiivvee  ((55))  ssttiippeennddss  dduurriinngg  tthhee  ccoouurrssee  ooff  tthheeiirr  eemmppllooyymmeenntt..    EEmmppllooyyeeeess  
wwiitthh  mmoorree  tthhaann  ffiivvee  ((55))  ssttiippeennddss  wwhhoo  aarree  eennrroolllleedd  iinn  aann  aapppprroovveedd  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  pprrooggrraamm  pprriioorr  ttoo  JJuullyy  
11,,  22000022,,  wwiillll  bbee  aalllloowweedd  ttoo  ccoommpplleettee  tthhee  pprrooggrraamm  aanndd  rreecceeiivvee  tthhee  ssttiippeenndd  iiff  tthhee  pprrooggrraamm  iiss  ccoommpplleetteedd  
ssuucccceessssffuullllyy  wwiitthhiinn  tthhee  ttiimmee  aalllloowweedd..    EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  ccuurrrreennttllyy  hhaavvee  mmoorree  tthhaann  ffiivvee  ((55))  ssttiippeennddss  wwiillll  ccoonnttiinnuuee  
ttoo  rreecceeiivvee  aallll  ssttiippeennddss  bbuutt  aarree  nnoott  eelliiggiibbllee  ttoo  eeaarrnn  aaddddiittiioonnaall  ssttiippeennddss..  
  
EEmmppllooyyeeeess  hhaavvee  tthhee  ooppttiioonn  ttoo  rreecceeiivvee  aann  aannnnuuaall  ssttiippeenndd  ooff  $$550000  iinn  pprroo--rraatteedd  mmoonntthhllyy  ppaayymmeennttss  oorr  ttoo  rreecceeiivvee  
aa  oonnee--ttiimmee  lluummpp  ssuumm  ssttiippeenndd  ooff  $$22,,000000..    AAnnnnuuaall  aanndd  lluummpp  ssuumm  ssttiippeennddss  mmaayy  bbee  ccoommbbiinneedd  uupp  ttoo  aa  ttoottaall  ooff  
ffiivvee  ((55))  ssttiippeennddss..    TThhee  sseelleeccttiioonn  ooff  aann  ooppttiioonn  iiss  iirrrreevvooccaabbllee..  
  
EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  eelleecctt  tthhee  oonnee--ttiimmee  $$22,,000000  lluummpp  ssuumm  ssttiippeenndd  mmuusstt  wwaaiitt  tthhrreeee  ((33))  yyeeaarrss  bbeeffoorree  bbeeggiinnnniinngg  
aannootthheerr  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  PPllaann..    TThheerree  iiss  nnoo  wwaaiittiinngg  ppeerriioodd  bbeettwweeeenn  pprrooggrraammss  wwhheenn  eemmppllooyyeeeess  eelleecctt  tthhee  
$$550000  aannnnuuaall  ssttiippeenndd..  
  
TThhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee  sseeccrreettaarryy  ((HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess))  eevvaalluuaatteess  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  NNoottiiccee  
ooff  CCoommpplleettiioonn  aanndd  rreeccoommmmeennddss  tthhee  eeaarrnneedd  ssttiippeenndd  ttoo  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//  PPrreessiiddeenntt..  
  
SSttiippeennddss  sshhaallll  bbeeccoommee  eeffffeeccttiivvee  wwhheenn  rreeccoommmmeennddeedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  aanndd  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  
GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd..    RReeccoommmmeennddaattiioonnss  aarree  nnoorrmmaallllyy  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  tthhrreeee  ttiimmeess  aa  yyeeaarr  aafftteerr  
tthhee  ddeeaaddlliinnee  ffoorr  ssuubbmmiissssiioonn  ooff  SSeepptteemmbbeerr  1155,,  FFeebbrruuaarryy  1155,,  aanndd  JJuullyy  1155..    SSttiippeennddss  aarree  rreettrrooaaccttiivvee  ttoo  
SSeepptteemmbbeerr  11,,  FFeebbrruuaarryy  11,,  aanndd  JJuullyy  11  ooff  tthhee  sseemmeesstteerr  iinn  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  aapppprroovveedd..  

  
  
PPRROOFFEESSSSIIOONNAALL  GGRROOWWTTHH  CCOOMMMMIITTTTEEEE::  
  
TThhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  hhaavvee  ffoouurr  ((44))  mmeemmbbeerrss::    ttwwoo  ssuuppeerrvviissoorrss,,  aanndd  ttwwoo  ccoonnffiiddeennttiiaall  
eemmppllooyyeeeess,,  TThhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  EExxeeccuuttiivvee  CCoouunncciill  wwiillll  aappppooiinntt  tthhee  mmeemmbbeerrss  aanndd  tthhee  
AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ooff  HHuummaann  RReessoouurrcceess  sshhaallll  sseerrvvee  aass  aann  aaddvviissoorr  ttoo  tthhee  PPrrooffeessssiioonnaall  
GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee..    TThhee  PPrrooffeessssiioonnaall  GGrroowwtthh  CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  eelleecctt  aa  cchhaaiirrppeerrssoonn..  
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GGRRIIEEVVAANNCCEE//OOMMBBUUDDSSMMAANN  
  

AApppprroovveedd  bbyy  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iinn  AAuugguusstt  22000000//IImmpplleemmeenntteedd  JJuullyy  11,,  22000011   

  
BBeeggiinnnniinngg  wwiitthh  ffiissccaall  yyeeaarr  22000000--22000011  aann  OOmmbbuuddssppeerrssoonn  sshhaallll  bbee  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn  EExxeeccuuttiivvee  CCoouunncciill  ttoo  rreecceeiivvee  aanndd  iinnvveessttiiggaattee  ccoommppllaaiinnttss  mmaaddee  bbyy  iinnddiivviidduuaallss  aaggaaiinnsstt  aabbuusseess,,  
rreeppoorrtt  ffiinnddiinnggss  aanndd  hheellpp  ttoo  aacchhiieevvee  eeqquuiittaabbllee  sseettttlleemmeennttss..  
  
AA  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  wwhhoo  ffeeeellss  sshhee//hhee  hhaass  bbeeeenn  ttrreeaatteedd  uunnffaaiirrllyy,,  oorr  hhaass  bbeeeenn  
aaddvveerrsseellyy  aaffffeecctteedd  bbyy  aa  vviioollaattiioonn,,  mmiissiinntteerrpprreettaattiioonn,,  oorr  mmiissaapppplliiccaattiioonn  ooff  aa  ssppeecciiffiicc  DDiissttrriicctt  ppoolliiccyy  mmaayy  ffiillee  aa  
ffoorrmmaall  wwrriitttteenn  ccoommppllaaiinntt  oorr  aalllleeggaattiioonn..    TThhiiss  pprroocceedduurree  mmaayy  nnoott  bbee  uusseedd  ttoo  cchhaalllleennggee  oorr  cchhaannggee  aa  ppoolliiccyy,,  
rreegguullaattiioonn  oorr  eessttaabblliisshheedd  pprroocceedduurree  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt,,  bbuutt  ttoo  rreessoollvvee  aann  iiddeennttiiffiieedd  ccoommppllaaiinntt  rreeggaarrddiinngg  aa  
ssppeecciiffiicc  vviioollaattiioonn..  
  
IInn  eevveerryy  ccaassee,,  bbeeffoorree  ffiilliinngg  aa  ffoorrmmaall,,  wwrriitttteenn  ggrriieevvaannccee,,  tthhee  ggrriieevvaanntt  wwiillll  aatttteemmpptt  ttoo  rreessoollvvee  tthhee  ggrriieevvaannccee  
bbyy  aann  iinnffoorrmmaall  ccoonnffeerreennccee  wwiitthh  hhiiss//hheerr  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  aanndd//oorr  tthhee  ppeerrssoonn  ddiirreeccttllyy  iinnvvoollvveedd  oorr  
ooccccaassiioonniinngg  tthhee  ggrriieevvaannccee  ((rreessppoonnddeenntt))..    IIff  tthhee  ggrriieevvaannccee  iiss  nnoott  rreessoollvveedd  tthhrroouugghh  iinnffoorrmmaall  rreessoolluuttiioonn,,  tthhee  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  EExxeeccuuttiivvee  CCoouunncciill  wwiillll  aappppooiinntt  aann  OOmmbbuuddssmmaann  ttoo  rreecceeiivvee  aanndd  iinnvveessttiiggaattee  
ccoommppllaaiinnttss  mmaaddee  bbyy  iinnddiivviidduuaallss  aaggaaiinnsstt  aabbuusseess,,  rreeppoorrtt  ffiinnddiinnggss  aanndd  hheellpp  ttoo  aacchhiieevvee  eeqquuiittaabbllee  sseettttlleemmeennttss..    
TThhee  OOmmbbuuddssmmaann  mmuusstt  bbee  aacccceeppttaabbllee  ttoo  bbootthh  tthhee  ggrriieevvaanntt  aanndd  tthhee  rreessppoonnddeenntt  aanndd  wwiillll  kkeeeepp  aallll  iinnffoorrmmaattiioonn  
aanndd  pprroocceeeeddiinnggss  ccoonnffiiddeennttiiaall..    IIff  tthhee  ggrriieevvaannccee  iiss  uunnaabbllee  ttoo  bbee  rreessoollvveedd  iinnffoorrmmaallllyy  oorr  tthhrroouugghh  tthhee  eeffffoorrttss  ooff  
aann  OOmmbbuuddssmmaann,,  tthhee  ggrriieevvaanntt  sshhoouulldd  pprroocceeeedd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  ffoolllloowwiinngg::  
  
LLEEVVEELL  11::  
WWiitthhiinn  ffiifftteeeenn  ((1155))  ddaayyss  aafftteerr  tthhee  ggrriieevvaanntt  bbeeccoommeess  aawwaarree  ooff  tthhee  ooccccuurrrreennccee  ooff  tthhee  aacctt  oorr  oommiissssiioonn  ggiivviinngg  
ttiimmee  ttoo  tthhee  ggrriieevvaannccee  oorr  aafftteerr  aann  uunnssuucccceessssffuull  aatttteemmpptt  aatt  iinnffoorrmmaall  rreessoolluuttiioonn,,  sshhee//hhee  mmuusstt  pprreesseenntt  tthhee  
ggrriieevvaannccee  iinn  wwrriittiinngg  oonn  tthhee  DDiissttrriicctt’’ss  ffoorrmm  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  ooff  tthhee  ppeerrssoonn  ooccccaassiioonniinngg  tthhee  
ssttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  ggrriieevvaannccee,,  tthhee  cciirrccuummssttaanncceess  iinnvvoollvveedd,,  tthhee  ddeecciissiioonn  rreeaacchheedd  aatt  tthhee  iinnffoorrmmaall  lleevveell,,  aanndd  tthhee  
ssppeecciiffiicc  rreemmeeddyy  ssoouugghhtt..  
  
LLEEVVEELL  IIII::  
IIff  tthhee  ggrriieevvaanntt  oorr  rreessppoonnddeenntt  iiss  nnoott  ssaattiissffiieedd  wwiitthh  tthhee  ddeecciissiioonn  oonn  tthhee  aapppprroopprriiaattee  DDiissttrriicctt  ffoorrmm  ttoo  tthhee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  ddeessiiggnneeee,,  tthhee  aappppeeaall  mmuusstt  iinncclluuddee  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  oorriiggiinnaall  ggrriieevvaannccee,,  tthhee  
ddeecciissiioonn  rreennddeerreedd  aatt  LLeevveell  II,,  aanndd  aa  cclleeaarr,,  ccoonncciissee  ssttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  tthhee  aappppeeaall..    TThhee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  ddeessiiggnneeee  wwiillll  ccoommmmuunniiccaattee  aa  ddeecciissiioonn  ttoo  tthhee  ggrriieevvaanntt  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  ddaayyss..  
  
TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  mmaayy  rreeqquueesstt  aa  ppeerrssoonnaall  ccoonnffeerreennccee  wwiitthh  aannyy  oorr  aallll  ppaarrttiieess  iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  
ggrriieevvaannccee..    TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  mmaayy  eexxtteenndd  tthhee  ttiimmeeffrraammee  nnoott  ttoo  eexxcceeeedd  ttwweennttyy  ((2200))  wwoorrkk  ddaayyss..    
TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  mmaayy  ccoonnvveennee  aa  ffiivvee  ((55))  mmeemmbbeerr  ggrriieevvaannccee  ccoommmmiitttteeee  iiff  bbootthh  ppaarrttiieess  aaggrreeee  ttoo  
aacccceepptt  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonnss  ooff  tthhee  ccoommmmiitttteeee  aanndd  aaggrreeee  nnoott  ttoo  ppuurrssuuee  tthhee  ggrriieevvaannccee  aatt  LLeevveell  IIIIII..    TThhee  
ccoommmmiitttteeee  wwiillll  bbee  sseelleecctteedd  aatt  rraannddoomm  ffrroomm  tthhee  mmeemmbbeerrsshhiipp  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm..    EEaacchh  
ppaarrttyy  ttoo  tthhee  ggrriieevvaannccee  wwiillll  hhaavvee  oonnee  cchhaalllleennggee  ffoorr  ccaauussee  aanndd  oonnee  pprreeeemmppttiivvee  cchhaalllleennggee  ttoo  tthhee  ccoommmmiitttteeee  
mmeemmbbeerrss  sseelleecctteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt..  
  
LLEEVVEELL  IIIIII::  
IIff  tthhee  ggrriieevvaanntt  oorr  rreessppoonnddeenntt  iiss  nnoott  ssaattiissffiieedd  wwiitthh  tthhee  ddeecciissiioonn  aatt  LLEEVVEELL  IIII,,  tthhee  ddeecciissiioonn  mmaayy  bbee  aappppeeaalleedd  ttoo  
tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  wwoorrkk  ddaayyss..    TThhee  aappppeeaall  mmuusstt  iinncclluuddee  ccooppiieess  ooff  tthhee  oorriiggiinnaall  ggrriieevvaannccee  
aanndd  aallll  aappppeeaallss  aanndd  ddeecciissiioonnss  aanndd  aa  cclleeaarr  aanndd  ccoonncciissee  ssttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  tthhee  aappppeeaall..    TThhee  BBooaarrdd  
oorr  ddeessiiggnnaatteedd  hheeaarriinngg  ooffffiicceerr  wwiillll  rreevviieeww  tthhee  ggrriieevvaannccee  ffiillee  aanndd  mmaakkee  aa  ffiinnaall  rreeccoommmmeennddaattiioonn  wwiitthhiinn  tthhiirrttyy  
((3300))  wwoorrkk  ddaayyss  ooff  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  aappppeeaall..    TThhee  ddeecciissiioonn  ooff  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  iiss  ffiinnaall..  
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GGUUIIDDEELLIINNEESS::  
AAllll  pprroocceeeeddiinnggss,,  hheeaarriinnggss,,  ccoonnffeerreenncceess,,  aanndd  mmeeeettiinnggss  ddeeaalliinngg  wwiitthh  rreessoolluuttiioonn  ooff  ggrriieevvaannccee  wwiillll  bbee  
ccoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  pprriivvaattee..    AAllll  eemmppllooyyeeeess  iinnvvoollvveedd  iinn  tthhee  ggrriieevvaannccee  hhaavvee  tthhee  rriigghhtt  aanndd  tthhee  oobblliiggaattiioonn  ttoo  
mmaaiinnttaaiinn  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy  rreeggaarrddiinngg  tthhee  ggrriieevvaannccee  aanndd  tthhee  eemmppllooyyeeee  iinnvvoollvveedd..  
  
EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  ffiillee  ggrriieevvaanncceess  iinn  bbaadd  ffaaiitthh,,  ffrriivvoolloouussllyy,,  oorr  aass  rreettaalliiaattiioonn  wwiillll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn..    
TThhee  bbuurrddeenn  ooff  pprrooooff  rreessttss  uuppoonn  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  ffiilleess  tthhee  ggrriieevvaannccee..  
  
TThhee  ggrriieevvaanntt,,  tthhee  rreessppoonnddeenntt,,  aanndd  ootthheerr  eemmppllooyyeeeess  iinnvvoollvveedd  aass  wwiittnneesssseess  aarree  ggrraanntteedd  rreelleeaassee  ttiimmee  aass  
nneecceessssaarryy  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  tthhee  ggrriieevvaannccee  pprroocceedduurree..  
  
TThhee  DDiissttrriicctt  wwiillll  pprrootteecctt  aallll  eemmppllooyyeeeess  iinnvvoollvveedd  iinn  aa  ggrriieevvaannccee  pprroocceessss  ffrroomm  rreettaalliiaattoorryy  aaccttss  bbyy  eemmppllooyyeeeess,,  
ssttuuddeennttss,,  aanndd  aaggeennttss  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt..  
  
FFaaiilluurree  ttoo  ffoollllooww  tthhee  aabboovvee  pprroocceedduurree  wwiillll  rreessuulltt  iinn  ffoorrffeeiittiinngg  tthhee  rriigghhtt  ttoo  ppuurrssuuee  tthhee  ggrriieevvaannccee  
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DDIISSCCIIPPLLIINNEE  
  

  
AA  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmaayy  bbee  ddiisscciipplliinneedd  ffoorr  ccaauussee..    TThhee  tteerrmm  ““ddiisscciipplliinnee””  
rreeffeerrss  ttoo  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss,,  ppeennaallttiieess,,  aanndd//oorr  sseettttlleemmeennttss  iinncclluuddiinngg  ddeemmoottiioonn,,  ssuussppeennssiioonn,,  oorr  ddiissmmiissssaall  
wwiitthhoouutt  vvoolluunnttaarryy  ccoonnsseenntt..    AAllll  ddiisscciipplliinnee  mmuusstt  bbee  rreeaassoonnaabbllee,,  ttiimmeellyy,,  aanndd  rreellaatteedd  iinn  sseevveerriittyy  ttoo  tthhee  
sseerriioouussnneessss  ooff  tthhee  ooffffeennssee  aanndd  iimmppoosseedd  wwiitthh  aaddhheerreennccee  ttoo  tthhee  ccoonncceepptt  ooff  pprrooggrreessssiivvee  ddiisscciipplliinnee..    TThhee  tteerrmm  
““ccaauussee””  iiss  ddeeffiinneedd  aass  tthhoossee  aaccttiioonnss,,  oommiissssiioonnss  oorr  bbeehhaavviioorrss  wwhhiicchh  aarree  ddeettrriimmeennttaall  ttoo  tthhee  ooppeerraattiioonnss  ooff  tthhee  
DDiissttrriicctt  aanndd//oorr  iittss  mmaajjoorr  iinnssttrruuccttiioonnaall;;  ssttuuddeenntt  aanndd  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ddiivviissiioonnss  oorr  wwhhiicchh  iimmppaaiirr  tthhee  DDiissttrriicctt’’ss  
mmiissssiioonn,,  ppuurrppoossee,,  aanndd  oobbjjeeccttiivveess..    CCaauussee  aaccttiioonnss  ffoorr  wwhhiicchh  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonnss  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  iinncclluuddee,,  bbuutt  
aarree  nnoott  lliimmiitteedd  ttoo::  
  

UUnnssaattiissffaaccttoorryy  wwoorrkk  ppeerrffoorrmmaannccee  
MMiissccoonndduucctt//uunnpprrooffeessssiioonnaall  ccoonndduucctt  

IInnssuubboorrddiinnaattiioonn  
  
AAfftteerr  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess,,  tthhee  
aapppprroopprriiaattee  aaddmmiinniissttrraattoorr  oorr  ddeessiiggnneeee  wwiillll  ggiivveenn  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  ooff  tthhee  pprrooppoosseedd  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  ttoo  tthhee  
eemmppllooyyeeee..    AAllll  ssuucchh  nnoottiicceess  rreeqquuiirree  tthhee  ssiiggnnaattuurree  ooff  tthhee  aapppprroopprriiaattee  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattoorr..    TThhee  nnoottiiccee  
wwiillll  bbee  sseerrvveedd  aatt  lleeaasstt  tteenn  ((1100))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  pprriioorr  ttoo  tthhee  ddaattee  wwhheenn  ddiisscciipplliinnee  mmaayy  bbee  iimmppoosseedd..    TThhee  nnoottiiccee  
mmuusstt  ccoonnttaaiinn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn::  
  
aa..  AA  ssttaatteemmeenntt  iinn  oorrddiinnaarryy  aanndd  ccoonncciissee  llaanngguuaaggee  ooff  tthhee  ssppeecciiffiieedd  aaccttss  aanndd  oommiissssiioonnss  uuppoonn  wwhhiicchh  tthhee  

pprrooppoosseedd  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  iiss  bbaasseedd,,  aass  wweellll  aass  tthhee  ccaauussee  ooff  aaccttiioonn  ffoorr  tthhee  ddiisscciipplliinnee  ((ssuuppppoorrttiinngg  
ddooccuummeennttaattiioonn  mmaayy  bbee  aattttaacchheedd..))  

bb..  TThhee  ssppeecciiffiicc  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  pprrooppoosseedd..  
cc..  AA  ccooppyy  oorr  ssttaatteemmeenntt  ooff  aapppplliiccaabbllee  rreegguullaattiioonn((ss))  ppoolliiccyy((iieess))  wwhheerree  iitt  iiss  ccllaaiimmeedd  aa  vviioollaattiioonn  

ooccccuurrrreedd..  
dd..  AA  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  rreessppoonndd  ttoo  tthhee  mmaatttteerrss  rraaiisseedd  iinn  tthhee  nnoottiiccee  bbootthh  

oorraallllyy  aanndd  iinn  wwrriittiinngg  iinncclluuddiinngg  tthhee  ssuubbmmiissssiioonn  ooff  aaffffiiddaavviittss,,  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  wwoorrkk  ddaayyss  ffoolllloowwiinngg  
tthhee  ddaattee  tthhee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  wwaass  sseerrvveedd..  

ee..  AA  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  aappppeeaarr  ppeerrssoonnaallllyy  bbeeffoorree  tthhee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  ddeessiiggnneeee  rreeggaarrddiinngg  tthhee  mmaatttteerrss  rraaiisseedd  iinn  tthhee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  wwiitthh  tteenn  
((1100))  wwoorrkkddaayyss  ffoolllloowwiinngg  tthhee  ddaattee  tthhee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  wwaass  sseerrvveedd..  

ff..  AA  ssttaatteemmeenntt  tthhaatt  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  uuppoonn  wwrriitttteenn  rreeqquueesstt,,  iiss  eennttiittlleedd  ttoo  aann  eevviiddeennttiiaarryy  hheeaarriinngg  bbeeffoorree  
tthhee  BBooaarrdd  oorr  aa  hheeaarriinngg  ooffffiicceerr  ddeessiiggnnaatteedd  bbyy  tthhee  BBooaarrdd..    TThhee  DDiissttrriicctt  sshhaallll  pprroovviiddee  aa  ffoorrmm  ffoorr  tthhee  
eemmppllooyyeeee,,  tthhee  ssiiggnniinngg  aanndd  ffiilliinngg  ooff  wwhhiicchh  sshhaallll  ccoonnssttiittuuttee  aa  ddeemmaanndd  ffoorr  hheeaarriinngg,,  aanndd  aa  ddeenniiaall  ooff  
cchhaarrggeess..    TThhee  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  rreeqquueesstt  tthhee  hheeaarriinngg  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  wwoorrkk  ddaayyss  aafftteerr  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  
NNoottiiccee  ooff  DDiisscciipplliinnee,,  eevveenn  wwhheenn  rreeqquueessttiinngg  aa  mmeeeettiinngg  wwiitthh  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  aass  nnootteedd  
aabboovvee..  

  
IIff  rreeqquueesstteedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  aann  eevviiddeennttiiaarryy  hheeaarriinngg  sshhaallll  bbee  sscchheedduulleedd  wwiitthhiinn  ffoorrttyy--ffiivvee  ((4455))  ccaalleennddaarr  
ddaayyss  ooff  tthhee  rreeqquueesstt..    TThhee  eemmppllooyyeeee  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  aappppeeaarr  iinn  ppeerrssoonn,,  wwiitthh  ccoouunnsseell,,  oorr  ootthheerr  
rreepprreesseennttaattiioonn..    TThhee  DDiissttrriicctt  wwiillll  hhaavvee  tthhee  bbuurrddeenn  ooff  pprrooooff  aanndd  wwiillll  pprreesseenntt  eevviiddeennccee  ffiirrsstt..    NNoorrmmaall  
pprroocceedduurreess  aarree  ffoolllloowweedd;;  ii..ee..,,  cchhaarrggiinngg  ppaarrttyy  pprreesseennttaattiioonn,,  ddeeffeennssee  ccrroossss--eexxaammiinnaattiioonn,,  aanndd  ddeeffeennssee  
pprreesseennttaattiioonn,,  cchhaarrggiinngg  ppaarrttyy  ccrroossss--eexxaammiinnaattiioonn,,  aanndd  rreebbuuttttaall  eevviiddeennccee  ffrroomm  eeaacchh  ppaarrttyy..    HHeeaarriinnggss  wwiillll  bbee  
rreeccoorrddeedd  aatt  tthhee  rreeqquueesstt  ooff  eeiitthheerr  ppaarrttyy  wwiitthh  tthhee  eexxppeennssee  bbeeiinngg  bboorrnnee  bbyy  bbootthh  ppaarrttiieess..  
  
TThhee  BBooaarrdd’’ss  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  ssuuffffiicciieennccyy  ooff  tthhee  ccaauussee  ffoorr  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  wwiillll  bbee  ccoonncclluussiivvee  iinn  aallll  
ccaasseess..  
  
HHeeaarriinnggss  aarree  cclloosseedd  ttoo  tthhee  ppuubblliicc  uunnlleessss  ootthheerrwwiissee  rreeqquueesstteedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee..  
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IInn  tthhee  aabbsseennccee  ooff  aa  ttiimmeellyy  ddeemmaanndd  ffoorr  aa  hheeaarriinngg,,  tthhee  BBooaarrdd  mmaayy  aacctt  uuppoonn  tthhee  pprrooppoosseedd  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  
aafftteerr  tthhee  ttiimmee  ppeerriioodd  ffoorr  hheeaarriinngg  ddeemmaanndd  hhaass  eexxppiirreedd..  
  
PPrroobbaattiioonnaarryy  eemmppllooyyeeeess  aanndd  ootthheerr  nnoonn--ppeerrmmaanneenntt  eemmppllooyyeeeess  aarree  nnoott  ccoovveerreedd  bbyy  aannyy  pprroovviissiioonn  iinn  tthhiiss  
ddiisscciipplliinnaarryy  pprroocceedduurree..  
  
IInn  lliieeuu  ooff  aa  ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn,,  tthhee  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ooff  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattoorr  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  
AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess,,  aann  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  ooffffeerreedd  aass  aa  
ccoonnddiittiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  tthhee  ooppttiioonn  ttoo  eenntteerr  cceerrttaaiinn  ssttrruuccttuurreedd  rreehhaabbiilliittaattiivvee  ttrreeaattmmeenntt  pprrooggrraammss  aanndd//oorr  
mmeeddiiccaall//ppssyycchhiiaattrriicc  ccaarree  ffoorr  ssppeecciiffiieedd  dduurraattiioonn’’ss  eeiitthheerr  vvoolluunnttaarriillyy  aanndd//oorr  wwhheenn  ssuucchh  ttrreeaattmmeenntt  iiss  iinnddiiccaatteedd  
bbyy  ccoommppeetteenntt  mmeeddiiccaall  aauutthhoorriittyy..  
  
AAtt  aannyy  ttiimmee  dduurriinngg  tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  pprroocceessss,,  aann  eemmppllooyyeeee  mmaayy  ooffffeerr  ttoo  rreessiiggnn,,  aanndd,,  iiff  ssuucchh  ooffffeerr  iiss  aacccceepptteedd  
bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt,,  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  ooffffiicciiaall  rreeaassoonn  ffoorr  tteerrmmiinnaattiioonn  sshhaallll  bbee  rreeccoorrddeedd  aass  aa  
vvoolluunnttaarryy  rreessiiggnnaattiioonn..    IInn  eexxtteennuuaattiinngg  aanndd//oorr  uunnffoorreesseeeenn  cciirrccuummssttaanncceess  eexxcceeppttiioonnss  ttoo  tthhee  ttiimmee  ffrraammeess  mmaayy  
bbee  ggrraanntteedd  uuppoonn  mmuuttuuaall  aaggrreeeemmeenntt  ooff  tthhee  ppaarrttiieess  iinnvvoollvveedd..  
  
CCoommppllaaiinntt  aanndd  PPrroobblleemm  RReessoolluuttiioonn  PPrroocceedduurreess::  
  
PPuurrppoossee::  
  
TThhee  ppuurrppoossee  ooff  tthhiiss  pprroocceedduurree  iiss  ttoo  sseeccuurree,,  aatt  tthhee  lloowweesstt  ppoossssiibbllee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  lleevveell,,  ssoolluuttiioonnss  ttoo  wwoorrkk--
rreellaatteedd  ccoommppllaaiinnttss  aanndd//oorr  pprroobblleemmss..    AAllll  ppaarrttiieess  aaffffiirrmm  tthhaatt  tthheessee  pprroocceedduurreess  sshhaallll  bbee  kkeepptt  aass  iinnffoorrmmaall  
aanndd  aass  ccoonnffiiddeennttiiaall  aass  mmaayy  bbee  aapppprroopprriiaattee  aatt  eeaacchh  sstteepp  ooff  tthhiiss  pprroocceedduurree..  
  
DDeeffiinniittiioonn::  
  
AA  ““ccoommppllaaiinntt//pprroobblleemm””  iiss  aa  vveerrbbaall  oorr  wwrriitttteenn  aalllleeggaattiioonn  bbyy  aannyy  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  eemmppllooyyeeee  
aalllleeggiinngg  tthhaatt  aa  ppoolliiccyy  oorr  pprroocceedduurree  nnoott  ssuubbjjeecctt  ttoo  mmeeeett  aanndd  ccoonnffeerr  ggrriieevvaannccee  pprroocceedduurree  hhaass  bbeeeenn  vviioollaatteedd..  
  
OOtthheerr  mmaatttteerrss  ffoorr  wwhhiicchh  aa  ssppeecciiffiicc  mmeetthhoodd  ooff  rreevviieeww  iiss  pprroovviiddeedd  bbyy  llaaww,,  ssuucchh  aass  ddiissmmiissssaall,,  FFEEPPCC,,  OOSSHHAA,,  
EEEEOOCC,,  oorr  HHEEWW  aarree  nnoott  wwiitthhiinn  tthhee  ssccooppee  ooff  tthhiiss  pprroocceedduurree..  
  
AA  ““ddaayy””  iiss  aa  ddaayy  iinn  wwhhiicchh  tthhee  cceennttrraall  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ooffffiiccee  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt  iiss  ooppeenn  ffoorr  bbuussiinneessss  aanndd  oonnee  
wwhhiicchh  eemmppllooyyeeeess  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk..  
  
TThhee  ““iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr””  iiss  tthhee  lloowweesstt  lleevveell  mmaannaaggeemmeenntt  ppoossiittiioonn  hhaavviinngg  iimmmmeeddiiaattee  jjuurriissddiiccttiioonn  oovveerr  
tthhee  eemmppllooyyeeee..  
  
PPrroocceedduurree::  
  
SStteepp  II  ––  IInnffoorrmmaall  
  
EEvveerryy  eeffffoorrtt  sshhoouulldd  bbee  mmaaddee  ttoo  rreessoollvvee  aannyy  ccoommppllaaiinntt//pprroobblleemm  bbeeffoorree  ffiilliinngg  aa  wwrriitttteenn  ccoommppllaaiinntt  wwiitthh  tthhee  
eemmppllooyyeeee’’ss  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr..  
  
SStteepp  IIII  ––  FFoorrmmaall  
  

SStteepp  AA    
  
TThhee  eemmppllooyyeeee  mmuusstt  pprreevveenntt  hhiiss//hheerr  ccoommppllaaiinntt  oorr  pprroobblleemm  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  tthhee  iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr..  
  
TThhiiss  sshhaallll  bbee  aa  cclleeaarr,,  ccoonncciissee  ssttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  ccoommppllaaiinntt//pprroobblleemm,,  tthhee  cciirrccuummssttaanncceess  iinnvvoollvveedd,,  
aanndd  tthhee  ssppeecciiffiicc  ssoolluuttiioonn  ssuuggggeesstteedd..  
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TThhee  ssuuppeerrvviissoorr  sshhaallll  ccoommmmuunniiccaattee,,  iinn  wwrriittiinngg,,  aa  ddeecciissiioonn  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  ddaayyss  
aafftteerr  rreecceeiivviinngg  tthhee  wwrriitttteenn  ccoommppllaaiinntt//pprroobblleemm..  
  
WWiitthhiinn  tthhee  aabboovvee  ttiimmee  lliimmiittss,,  eeiitthheerr  ppaarrttyy  mmaayy  rreeqquueesstt  aa  ppeerrssoonnaall  ccoonnffeerreennccee  wwiitthh  tthhee  ootthheerr  ppaarrttyy  
oorr  aa  rreepprreesseennttaattiivvee  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  cchhooiiccee  mmaayy  bbee  pprreesseenntt..  
  
SStteepp  BB  
  
IInn  tthhee  eevveenntt  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  nnoott  ssaattiissffiieedd  wwiitthh  tthhee  ddeecciissiioonn,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  aappppeeaall  tthhee  
ddeecciissiioonn,,  iinn  wwrriittiinngg,,  ttoo  tthhee  nneexxtt  aapppprroopprriiaattee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  lleevveell  wwiitthhiinn  ffiivvee  ((55))  ddaayyss..    TThhiiss  
ssttaatteemmeenntt  sshhoouulldd  iinncclluuddee  aa  ccooppyy  ooff  tthhee  oorriiggiinnaall  ccoommppllaaiinntt,,  tthhee  ddeecciissiioonn  rreennddeerreedd,,  aanndd  aa  cclleeaarr,,  
ccoonncciissee  ssttaatteemmeenntt  ooff  tthhee  rreeaassoonn  ffoorr  tthhee  aappppeeaall  oorr  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  rreeqquueesstt  mmeeddiiaattiioonn..  
  
SStteepp  CC  
  
SStteepp  BB  mmaayy  bbee  rreeppeeaatteedd  aatt  eeaacchh  aaddmmiinniissttrraattiivvee  lleevveell  uunnttiill  iitt  rreeaacchheess  tthhee  ccoolllleeggee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  aapppprroopprriiaattee  VViiccee  PPrreessiiddeenntt  oorr  tthhee  ccoommppllaaiinntt//pprroobblleemm  hhaass  bbeeeenn  
rreessoollvveedd..  
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SSEEPPAARRAATTIIOONN  FFRROOMM  TTHHEE  DDIISSTTRRIICCTT  
  
RREESSIIGGNNAATTIIOONN  
  
MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  wwhhoo  ppllaann  ttoo  rreessiiggnn  sshhoouulldd  ddoo  ssoo  wwiitthh  aass  mmuucchh  wwrriitttteenn  
nnoottiiccee  ttoo  tthhee  DDiissttrriicctt  aass  ppoossssiibbllee  ((aa  mmiinniimmuumm  ooff  ffoouurrtteeeenn  ((1144))  ccaalleennddaarr  ddaayyss  iiss  ssuuggggeesstteedd  wwhheenneevveerr  
ppoossssiibbllee..))    TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  iiss  aauutthhoorriizzeedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ttoo  ooffffiicciiaallllyy  aacccceepptt  tthhee  
rreessiiggnnaattiioonn  ooff  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmeemmbbeerrss..  
  

11..  PPaayymmeenntt  ffoorr  sseerrvviiccee  wwiillll  bbee  mmaaddee  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  tthhee  llaasstt  ddaayy  tthhaatt  sseerrvviiccee  iiss  ppeerrffoorrmmeedd..  
22..  UUnnuusseedd  vvaaccaattiioonn  ccrreeddiittss  wwiillll  bbee  ppaaiidd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  ccuurrrreenntt  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  

TTeeaamm  vvaaccaattiioonn  ppoolliiccyy..  
33..  WWhheenn  tthhee  lleetttteerr  ooff  rreessiiggnnaattiioonn  iiss  rreecceeiivveedd  bbyy  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess,,  aa  sseeppaarraattiioonn  lleetttteerr  wwiillll  bbee  

sseenntt  ttoo  tthhee  rreessiiggnniinngg  eemmppllooyyeeee..    TThhiiss  lleetttteerr  wwiillll  oouuttlliinnee  ddeettaaiillss  tthhee  rreessiiggnniinngg  eemmppllooyyeeee  wwiillll  nneeeedd  
ttoo  bbee  aawwaarree  ooff  ssuucchh  aass  ccoonnttiinnuuaattiioonn  ooff  iinnssuurraannccee,,  ccoonnvveerrttiinngg  lliiffee  aanndd  lloonngg--tteerrmm  ddiissaabbiilliittyy  
iinnssuurraannccee,,  aanndd  ooppttiioonnss  wwiitthh  rreeggaarrdd  ttoo  tthhee  rreettiirreemmeenntt  ppllaann..  

44..  TThhee  sseeppaarraattiioonn  lleetttteerr  wwiillll  aallssoo  iinncclluuddee  aa  ccooppyy  ooff  PPaalloommaarr’’ss  eexxiitt  iinntteerrvviieeww  qquueessttiioonnnnaaiirree..    TThhee  
rreessiiggnniinngg  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  iinnvviitteedd  ttoo  sscchheedduullee  aann  eexxiitt  iinntteerrvviieeww  wwiitthh  tthhee  MMaannaaggeerr  ooff  HHuummaann  
RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  ttoo  aassssuurree  pprrooppeerr  hhaannddlliinngg  ooff  ppeerrssoonnaall  aanndd  bbuussiinneessss  mmaatttteerrss..    TThhee  eemmppllooyyeeee  
sshhoouulldd  mmaakkee  eevveerryy  eeffffoorrtt  ttoo  rreettuurrnn  aallll  ccoolllleeggee--oowwnneedd  pprrooppeerrttyy  aanndd  sseettttllee  aannyy  iinnddeebbtteeddnneessss  ttoo  tthhee  
ccoolllleeggee  pprriioorr  ttoo  tthheeiirr  eexxiitt  iinntteerrvviieeww..    TThhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreettuurrnn  aallll  ccoolllleeggee  kkeeyyss,,  
eemmppllooyyeeee  iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ccaarrdd,,  ppaarrkkiinngg  ppaassss  aanndd  cchhaarrggee  ccaarrdd  ((iiff  oonnee  hhaass  bbeeeenn  iissssuueedd  iinn  tthhee  
eemmppllooyyeeee’’ss  nnaammee))  

55..  OOnnllyy  tthhee  ffoolllloowwiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiillll  bbee  pprroovviiddeedd  ttoo  pprroossppeeccttiivvee  eemmppllooyyeerrss  sseeeekkiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  
PPaalloommaarr  eemmppllooyyeeeess::  

aa..  DDaattee  hhiirreedd  
bb..  LLaasstt  ddaayy  wwoorrkkeedd  
cc..  LLaasstt  ppoossiittiioonn  hheelldd  
dd..  FFiinnaall  ssaallaarryy  

11..  RReelleeaassee  ooff  aannyy  ootthheerr  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiillll  rreeqquuiirree  wwrriitttteenn  ppeerrmmiissssiioonn  ffrroomm  tthhee  eemmppllooyyeeee,,  wwhhiicchh  ccaann  bbee  
pprroovviiddeedd  oonn  tthhee  eexxiitt  iinntteerrvviieeww  qquueessttiioonnnnaaiirree..  

  
RREETTIIRREEMMEENNTT  
  
AAllll  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  eennrroollll  iinn  tthhee  PPuubblliicc  EEmmppllooyyeeeess  
RReettiirreemmeenntt  SSyysstteemm  ((PPEERRSS))  oorr  tthhee  SSttaattee  TTeeaacchheerr’’ss  RReettiirreemmeenntt  SSyysstteemm  ((SSTTRRSS))  aanndd  sshhoouulldd  ccoonnttaacctt  HHuummaann  
RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  ffoorr  iinnffoorrmmaattiioonn  oonn  qquuaalliiffyyiinngg  aanndd  aappppllyyiinngg  ffoorr  bbeenneeffiittss  uuppoonn  rreettiirreemmeenntt..  
  
TThhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  mmaayy,,  ffrroomm  ttiimmee--ttoo--ttiimmee,,  pprroovviiddee  ooppppoorrttuunniittiieess  ttoo  eelliiggiibbllee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  
TTeeaamm  eemmppllooyyeeeess  ttoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  aann  eeaarrllyy  rreettiirreemmeenntt  pprrooggrraamm..    IInnffoorrmmaattiioonn  oonn  ssuucchh  pprrooggrraammss  iiss  aavvaaiillaabbllee  
ffrroomm  tthhee  DDiissttrriicctt  EEmmppllooyymmeenntt  SSeerrvviicceess  OOffffiiccee..  
  
PPoosstt--RReettiirreemmeenntt  EEmmppllooyymmeenntt  
  
AAnn  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  eemmppllooyyeeee  mmaayy  bbee  eemmppllooyyeedd  oonn  aann  hhoouurrllyy  bbaassiiss  aafftteerr  rreettiirreemmeenntt  aanndd  
mmaayy  sseerrvvee  uupp  ttoo  nniinneettyy  ddaayyss  eeaacchh  ffiissccaall  yyeeaarr  ssuubbjjeecctt  ttoo  rreegguullaattiioonnss  eessttaabblliisshheedd  bbyy  tthhee  rreettiirreemmeenntt  ssyysstteemm..  
  
TTeerrmmiinnaattiioonn  
  
MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  mmaayy  bbee  sseeppaarraatteedd  ffrroomm  tthhee  DDiissttrriicctt  ffoorr  jjuusstt  ccaauussee  iinn  
aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  ddiisscciipplliinnee  pprroocceessss..  
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RReedduuccttiioonn  iinn  FFoorrccee  
  
TThhee  DDiissttrriicctt  mmaayy  llaayy  ooffff  eemmppllooyyeeeess  aatt  aannyy  ttiimmee  ppuurrssuuaanntt  ttoo  aapppprroopprriiaattee  sseeccttiioonnss  ooff  tthhee  EEdduuccaattiioonn  CCooddee..    
TThhee  DDiissttrriicctt  wwiillll  iinnffoorrmm  tthhee  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  ooff  ppeennddiinngg  llaayyooffffss..    RRee--
eemmppllooyymmeenntt  wwiillll  bbee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  aapppprroopprriiaattee  sseeccttiioonnss  ooff  tthhee  EEdduuccaattiioonn  CCooddee..    IInn  aallll  iinnssttaanncceess,,  
tthhee  DDiissttrriicctt  wwiillll  ggiivvee  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  aaffffeecctteedd  bbyy  aa  llaayyooffff  aass  mmuucchh  nnoottiiccee  aass  
ppoossssiibbllee..          
  
DDeeaatthh  ooff  aann  AAccttiivvee  EEmmppllooyyeeee  oorr  RReettiirreeee  
  
PPaayymmeenntt  ffoorr  sseerrvviiccee  wwiillll  bbee  mmaaddee  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  tthhee  ccoommpplleettee  wwoorrkkddaayy  oonn  tthhee  ddaattee  ooff  ddeeaatthh..    UUnnuusseedd  
vvaaccaattiioonn  ccrreeddiittss  wwiillll  bbee  ppaaiidd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  ccuurrrreenntt  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  vvaaccaattiioonn  ppoolliiccyy,,  
aass  aann  aammoouunntt  oowweedd  ttoo  tthhee  ddeecceeddeenntt..  
  
WWhheenn  aann  eelliiggiibbllee  ggeenneerraall  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeee  oorr  rreettiirreeee  ddiieess,,  tthhee  DDiissttrriicctt  sshhaallll  ccoonnttiinnuuee  ttoo  ppaayy  tthhee  pprreemmiiuummss  
ffoorr  mmeeddiiccaall  aanndd  ddeennttaall  iinnssuurraannccee  ffoorr  tthhee  ssuurrvviivviinngg  ssppoouussee  aanndd  eelliiggiibbllee  ddeeppeennddeennttss  ffoorr  ttwwoo  ((22))  yyeeaarrss  ffrroomm  
tthhee  ddaattee  ooff  tthhee  ddeeaatthh  ooff  tthhee  uunniitt  mmeemmbbeerr..    TThheerreeaafftteerr,,  tthhee  ssppoouussee  aanndd  eelliiggiibbllee  ddeeppeennddeennttss  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  
ooppttiioonn  ooff  ccoonnttiinnuuiinngg  tthhee  bbeenneeffiittss  aatt  tthheeiirr  eexxppeennssee  aatt  tthhee  pprreemmiiuumm  lleevveell  pprreessccrriibbeedd  bbyy  tthhee  iinnssuurraannccee  ccaarrrriieerr  
aanndd  ggoovveerrnnmmeennttaall  rreegguullaattiioonnss..  
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FFRRIINNGGEE  BBEENNEEFFIITTSS  
  

hhttttpp::////wwwwww..ppaalloommaarr..eedduu//bbeenneeffiittss//  
  

MMeemmbbeerrss  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  wwhhoo  wwoorrkk  ttwweennttyy  ((2200))  oorr  mmoorree  hhoouurrss  ppeerr  wweeeekk  aarree  eelliiggiibbllee  
ffoorr  DDiissttrriicctt--ppaaiidd  hheeaalltthh,,  ddeennttaall,,  vviissiioonn  ccaarree  aanndd  lliiffee  iinnssuurraannccee,,  aass  wweellll  aass  lloonngg--tteerrmm  ddiissaabbiilliittyy  iinnssuurraannccee..    AAllll  
eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt  mmuusstt  cchhoooossee  ccoovveerraaggee  iinn  oonnee  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt--ppaaiidd  hheeaalltthh  oorrggaanniizzaattiioonnss..    
NNeeww  eemmppllooyyeeeess  mmuusstt  eennrroollll  iimmmmeeddiiaatteellyy..    EEmmppllooyyeeeess  mmaayy  cchhaannggee  ppllaannss  dduurriinngg  aann  aannnnuuaall  ooppeenn  eennrroollllmmeenntt  
ppeerriioodd..  
  

HHeeaalltthh  bbeenneeffiittss  aarree  ddiissttrriicctt--ppaaiidd  ffoorr  bbeenneeffiitt  eelliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  ((5500++%%  ppeerrmmaanneenntt  ccoonnttrraaccttss))  aanndd  ffoorr  
tthheeiirr  ddeeppeennddeennttss..    PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  aallssoo  eexxtteennddss  hheeaalltthh  ccoovveerraaggee  ttoo  ddoommeessttiicc  ppaarrttnneerrss;;  hhoowweevveerr,,  aa  ttaaxx  
lliiaabbiilliittyy  iiss  cchhaarrggeedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee..    FFoorr  nneeww  eemmppllooyyeeeess::  mmoosstt  bbeenneeffiittss  lliisstteedd  bbeellooww  aarree  eeffffeeccttiivvee  oonn  tthhee  
ffiirrsstt  ddaayy  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmoonntthh  ffrroomm  tthhee  ddaattee  ooff  hhiirree..    EExxaammppllee::  hhiirreedd  oonn  55//0099//xxxx,,  iinnssuurraannccee  eeffffeeccttiivvee  oonn  
66//11//xxxx..      

  

TThhiinnggss  ttoo  rreemmeemmbbeerr::    11))  NNeeww  ddeeppeennddeennttss  mmuusstt  bbee  eennrroolllleedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiitthhiinn  3311  ddaayyss  ffrroomm  
bbeeccoommiinngg  aa  ddeeppeennddeenntt  oorr  wwaaiitt  uunnttiill  ooppeenn  eennrroollllmmeenntt..    EElliiggiibbllee  ddeeppeennddeenntt  ssttaattuuss  rreeffeerrss  ttoo  bbiirrtthh  ooff  
nneewwbboorrnn,,  aaddooppttiioonn,,  mmaarrrriiaaggee,,  eettcc..    22))  OOppeenn  eennrroollllmmeenntt  iiss  eevveerryy  ffaallll,,  uussuuaallllyy  iinn  NNoovveemmbbeerr..  OOppeenn  
eennrroollllmmeenntt  iiss  tthhee  ttiimmee  wwhheenn  eemmppllooyyeeeess  ccaann  cchhaannggee  bbeettwweeeenn  mmeeddiiccaall  ppllaannss,,  ddeennttaall  ppllaannss,,  bbuuyy--uupp  
vvoolluunnttaarryy  ccoovveerraaggee,,  oorr  aadddd  aann  eelliiggiibbllee  ddeeppeennddeenntt..  

  
NNoottaarryy  PPuubblliicc  
OOnn  ooccccaassiioonn,,  eemmppllooyyeeeess  mmaayy  rreeqquuiirree  tthhee  sseerrvviicceess  ooff  aa  nnoottaarryy  ppuubblliicc..    PPaalloommaarr  hhaass  oonnee  ssttaaffff  mmeemmbbeerr  wwhhoo  
pprroovviiddeess  tthhaatt  sseerrvviiccee  ffrreeee  ooff  cchhaarrggee  aanndd  oonnee  ssttaaffff  mmeemmbbeerr  wwhhoo  pprroovviiddeess  tthhaatt  sseerrvviiccee  wwiitthh  aa  mmiinniimmaall  
cchhaarrggee::  
  
TToo  mmaakkee  aann  aappppooiinnttmmeenntt,,  ccoonnttaacctt::  
BBaarrbbaarraa  BBaallddrriiddggee,,  PPrreessiiddeenntt’’ss  OOffffiiccee,,  eexxtteennssiioonn  22110044  
JJoo  AAnnnnee  GGiieessee,,  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess,,  eexxtteennssiioonn  22110099  
  
TTaaxx--SShheelltteerreedd  AAnnnnuuiittiieess  
WWiitthhiinn  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  CCaalliiffoorrnniiaa  llaaww,,  iitt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  GGoovveerrnniinngg  BBooaarrdd  ttoo  hhoonnoorr  tthhee  wwrriitttteenn  rreeqquueesstt  
ooff  eemmppllooyyeeeess  ttoo  aallllooww  ppuurrcchhaassee  ooff  aann  iinnddiivviidduuaall  ttaaxx--sshheelltteerreedd  aannnnuuiittyy..    EEaacchh  eemmppllooyyeeee  iiss  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  
mmaakkiinngg  aarrrraannggeemmeennttss  ffoorr  pprrooppeerr  ddeedduuccttiioonnss  aanndd  hhaavviinngg  bbiilllliinngg  ssttaatteemmeennttss  sseenntt  ttoo  PPaayyrroollll..    TThhiiss  sshhoouulldd  bbee  
aarrrraannggeedd  wwiitthh  tthhee  ttaaxx--sshheelltteerreedd  aannnnuuiittyy  aaggeenntt..    TThhee  ccoolllleeggee  ddooeess  nnoott  aaddvviissee  eemmppllooyyeeeess  ccoonncceerrnniinngg  
aammoouunnttss  ttoo  bbee  sshheelltteerreedd  nnoorr  ddooeess  iitt  aassssuummee  aannyy  rreessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  aann  eemmppllooyyeeee’’ss  pprrooggrraamm..    TThhee  ccoolllleeggee  
sseerrvveess  oonnllyy  aass  aann  aaggeenntt  bbeettwweeeenn  tthhee  eemmppllooyyeeee  aanndd  hhiiss//hheerr  iinnssuurraannccee  ccoommppaannyy//aaggeenntt..  
  
FFlleexxiibbllee  PPrree--TTaaxx  BBeenneeffiitt  PPllaann  ((IIRRSS  SSeeccttiioonn  112255))  
EEmmppllooyyeeeess  aarree  ggiivveenn  tthhee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  rreedduuccee  tthheeiirr  iinnccoommee  ttaaxxeess  aanndd  iinnccrreeaassee  tthheeiirr  ssppeennddaabbllee  iinnccoommee  
tthhrroouugghh  eennrroollllmmeenntt  iinn  tthhee  FFlleexxiibbllee  PPrree--TTaaxx  BBeenneeffiitt  PPllaann  uunnddeerr  SSeeccttiioonn  112255  ooff  tthhee  IInntteerrnnaall  RReevveennuuee  SSeerrvviiccee  
ccooddee..    EElliiggiibbllee  eemmppllooyyeeeess  wwiillll  bbee  pprroovviiddeedd  wwiitthh  aa  fflleexxiibbllee  ssppeennddiinngg  aaccccoouunntt  tthhaatt  mmaayy  bbee  uusseedd  ttoo  ppaayy  
iinnssuurraannccee  pprreemmiiuummss,,  ffoorr  mmeeddiiccaall  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  oorr  ffoorr  ddeeppeennddeenntt  ccaarree  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt..    TThhee  aammoouunntt  
aallllooccaatteedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  fflleexxiibbllee  ssppeennddiinngg  aaccccoouunntt  wwiillll  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  oonn  aann  aannnnuuaall  bbaassiiss..  
  
EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  ppaarrttiicciippaattee  iinn  tthhiiss  ppllaann  eessttiimmaattee  tthheeiirr  eexxppeennsseess  ffoorr  uunniinnssuurreedd  hheeaalltthh,,  ddeennttaall,,  vviissiioonn  aanndd//oorr  
ddeeppeennddeenntt  ccaarree  ffoorr  tthhee  yyeeaarr,,  tthheenn  ddeessiiggnnaattee  tthhee  pprree--ttaaxx  eeaarrnniinngg  ddoollllaarrss  ttoo  bbee  ddeedduucctteedd  ffrroomm  eeaacchh  ppaayy  
cchheecckk  ffoorr  ddeeppoossiitt  iinnttoo  tthhee  FFlleexxiibbllee  PPrree--TTaaxx  BBeenneeffiitt  PPllaann  aaccccoouunntt..    AAss  qquuaalliiffiieedd  eexxppeennsseess  aarree  iinnccuurrrreedd,,  
eemmppllooyyeeeess  pprroovviiddee  eevviiddeennccee  ooff  tthhoossee  eexxppeennsseess  ttoo  rreecceeiivvee  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  ffrroomm  tthheeiirr  bbeenneeffiitt  aaccccoouunntt..  
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AAllll  mmeeddiiccaall  eexxppeennsseess  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  hheeaalltthh,,  ddeennttaall  aanndd  vviissiioonn  ppllaann  bbeeffoorree  ssuubbmmiittttiinngg  
ttoo  tthhee  FFlleexxiibbllee  PPrree--TTaaxx  BBeenneeffiitt  aaccccoouunntt..    AAnnyy  aammoouunntt  lleefftt  iinn  tthhee  eemmppllooyyeeee’’ss  aaccccoouunntt  aafftteerr  rreeiimmbbuurrsseemmeenntt  ooff  
bbeenneeffiitt  eexxppeennsseess  iinnccuurrrreedd  dduurriinngg  tthhee  ppllaann  yyeeaarr  wwiillll  bbee  ffoorrffeeiitteedd..  
  
TThhee  PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  FFlleexxiibbllee  BBeenneeffiitt  PPllaann  iiss  aaddmmiinniisstteerreedd  bbyy  AAmmeerriiccaann  FFiiddeelliittyy..    SSttoopp  bbyy  HHuummaann  RReessoouurrccee  
SSeerrvviicceess  ((HHRRSS))  ffoorr  mmoorree  iinnffoorrmmaattiioonn..    
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PPEERRSSOONNNNEELL  FFIILLEESS  
 

 
TThhee  DDiissttrriicctt  mmaaiinnttaaiinnss  aann  ooffffiicciiaall  ppeerrssoonnnneell  ffiillee  ffoorr  eeaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  iinn  
HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  ((HHRRSS))..    EEaacchh  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  hhaass  tthhee  rriigghhtt  ttoo  
iinnssppeecctt  hhiiss//hheerr  ppeerrssoonnnneell  ffiillee  uuppoonn  ttiimmeellyy  rreeqquueesstt..    IIff  aa  mmeemmbbeerr  ooff  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn  TTeeaamm  
ddiissaaggrreeeess  wwiitthh  mmaatteerriiaallss  oorr  tthhee  ccoonntteennttss  ooff  mmaatteerriiaallss  ppllaacceedd  iinn  tthhee  ppeerrssoonnnneell  ffiillee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  
pprreeppaarree  aa  wwrriitttteenn  ssttaatteemmeenntt  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  ooff  kknnoowwlleeddggee  ooff  tthhee  mmaatteerriiaallss,,  wwhhiicchh  wwiillll  bbee  
aattttaacchheedd  ttoo  tthhee  mmaatteerriiaallss  iinn  tthhee  ppeerrssoonnnneell  ffiillee..  
  
IInnffoorrmmaattiioonn  ooff  aa  ddeerrooggaattoorryy  nnaattuurree  wwiillll  nnoott  bbee  ffiilleedd  iinn  tthhee  ppeerrmmaanneenntt  ppeerrssoonnnneell  ffiillee  uunnlleessss  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  
ggiivveenn  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  aanndd  aann  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  rreessppoonndd  wwiitthhiinn  tteenn  ((1100))  wwoorrkkiinngg  ddaayyss..    WWrriitttteenn  ssttaatteemmeennttss  aanndd  
ccoommmmeennttss  ffrroomm  tthhee  eemmppllooyyeeee  wwiillll  aallssoo  bbee  aaddddeedd  ttoo  tthhee  ffiillee..  
  
  
  

CCHHAANNGGEESS  IINN  PPEERRSSOONNAALL  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  
  
  
AAnnyy  cchhaannggeess  iinn  yyoouurr  aaddddrreessss,,  pphhoonnee  nnuummbbeerr,,  oorr  eemmeerrggeennccyy  ccoonnttaacctt  sshhoouulldd  bbee  pprroommppttllyy  rreeppoorrtteedd  ttoo  
HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..  
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  HHEEAALLTTHH  AANNDD  SSAAFFEETTYY  IINNFFOORRMMAATTIIOONN  
  

AAllccoohhooll  aanndd  DDrruugg  PPoolliiccyy  
  
AAllccoohhooll  
TThhee  oonn--ccaammppuuss  uussee  ooff  aallccoohhoolliicc  bbeevveerraaggeess  bbyy  aannyy  ppeerrssoonn  iiss  ssttrriiccttllyy  pprroohhiibbiitteedd  oonn  ccaammppuuss  oorr  aatt  aannyy  ccoolllleeggee--
ssppoonnssoorreedd  aaccttiivviittyy..    AAllccoohhooll  aanndd  ddrruugg  pprreevveennttiioonn  aaccttiivviittiieess  aarree  ccoooorrddiinnaatteedd  tthhrroouugghh  HHeeaalltthh  SSeerrvviicceess..    HHeeaalltthh  
SSeerrvviicceess  pprroovviiddeess  aallccoohhooll  aanndd  ddrruugg  aabbuussee  rreellaatteedd  iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  ccaann  rreeffeerr  iinnddiivviidduuaallss  ttoo  aarreeaa  aaggeenncciieess  iiff  
ffuurrtthheerr  aassssiissttaannccee  iiss  nneeeeddeedd..  
  
DDrruuggss  
TThhee  uussee  oorr  ppoosssseessssiioonn  ooff  aannyy  nnaarrccoottiicc,,  ddaannggeerroouuss  ddrruugg  oorr  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  bbyy  aannyy  ppeerrssoonn  wwhhoo  ddooeess  nnoott  
hhaavvee  aa  lleeggaall  lliicceennssee  oorr  vvaalliidd  pprreessccrriippttiioonn  iiss  ssttrriiccttllyy  pprroohhiibbiitteedd  oonn  ccaammppuuss  oorr  aatt  aannyy  ccoolllleeggee--ssppoonnssoorreedd  
aaccttiivviittyy..    TThhee  uunnlliicceennsseedd  ddiissttrriibbuuttiioonn  oorr  ssaallee  ooff  aannyy  nnaarrccoottiicc,,  ddaannggeerroouuss  ddrruugg  oorr  ccoonnttrroolllleedd  ssuubbssttaannccee  bbyy  aannyy  
ppeerrssoonn  iiss  ssttrriiccttllyy  pprroohhiibbiitteedd  oonn  ccaammppuuss  oorr  aatt  aannyy  ccoolllleeggee--ssppoonnssoorreedd  aaccttiivviittyy..  
  
SSmmookkiinngg  PPoolliiccyy  
TThhee  uussee  ooff  ttoobbaaccccoo  pprroodduuccttss,,  wwhhiicchh  iinncclluuddeess  ssmmookkeelleessss  aanndd  ssmmookkiinngg  ttoobbaaccccooss,,  wwiitthhiinn  tthhee  sseevveenn  ((77))  ffeeeett  ooff  
tthhee  ccoonnffiinneess  ooff  PPaalloommaarr  CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  bbuuiillddiinnggss  aanndd  vveehhiicclleess  iiss  pprroohhiibbiitteedd..    TThhiiss  iinncclluuddeess  ooffffiicceess,,  
lloouunnggeess,,  ccaaffeetteerriiaass,,  rreessttrroooommss,,  eennttrryywwaayyss  aanndd  aannyy  ootthheerr  eenncclloosseedd  aarreeaass  oorr  bbuuiillddiinnggss  lleeaasseedd,,  ooccccuuppiieedd  oorr  
oowwnneedd  bbyy  tthhee  DDiissttrriicctt..  
  
TThhiiss  ppoolliiccyy  aapppplliieess  ttoo  aallll  eemmppllooyyeeeess,,  ssttuuddeennttss  aanndd  vviissiittoorrss..  
  
PPeerrssoonnss  wwiillllffuullllyy  rreeffuussiinngg  ttoo  ccoommppllyy  wwiillll  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  iinn  vviioollaattiioonn  ooff  tthhee  CClleeaann  IInnddoooorr  AAiirr  AAcctt  ooff  11998877  aanndd  
PPaalloommaarr  ppoolliiccyy..  
  
SSeexxuuaall  HHaarraassssmmeenntt  
FFaaccuullttyy,,  ssttaaffff  aanndd  ssttuuddeenntt  aatt  PPaalloommaarr  CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  hhaavvee  aa  rriigghhtt  ttoo  bbee  ffrreeee  ffrroomm  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iinn  
tthhee  PPaalloommaarr  eennvviirroonnmmeenntt..    PPaalloommaarr  CCoolllleeggee  ddooeess  nnoott  ccoonnddoonnee  aaccttiioonnss,,  wwoorrddss,,  jjookkeess  oorr  ccoommmmeennttss  tthhaatt  aa  
rreeaassoonnaabbllee  ppeerrssoonn  wwoouulldd  rreeggaarrdd  aass  sseexxuuaallllyy  hhaarraassssiinngg  oorr  ccooeerrcciivvee..      
  
DDeeffiinniittiioonn  ooff  SSeexxuuaall  HHaarraassssmmeenntt  
SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  eennccoommppaasssseess  aannyy  sseexxuuaall  aatttteennttiioonn,,  ffrroomm  eeiitthheerr  ggeennddeerr,,  tthhaatt  iiss  uunnwwaanntteedd  aanndd  iiss  ddeeffiinneedd  
aass  uunnwweellccoommee  aaddvvaanncceess,,  rreeqquueessttss  ffoorr  sseexxuuaall  ffaavvoorrss,,  oorr  ootthheerr  vveerrbbaall  oorr  pphhyyssiiccaall  ccoonndduucctt  ooff  aa  sseexxuuaall  nnaattuurree  
wwhheenn::  

••   SSuubbmmiissssiioonn  iiss  mmaaddee  aann  eexxpprreessss  oorr  iimmpplliieedd  tteerrmm  oorr  ccoonnddiittiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt  oorr  ssttaattuuss  iinn  aa  ccllaassss,,  
pprrooggrraamm  oorr  aaccttiivviittyy..  

••   SSuubbmmiissssiioonn  ttoo  oorr  rreejjeeccttiioonn  ooff  tthhee  bbeehhaavviioorr  iiss  uusseedd  ttoo  mmaakkee  aann  eemmppllooyymmeenntt  oorr  eedduuccaattiioonnaall  
ddeecciissiioonn  ((ssuucchh  aass  hhiirriinngg,,  pprroommoottiioonn  oorr  ggrraaddiinngg  aa  ccoouurrssee))..  

••   TThhee  ccoonndduucctt  hhaass  tthhee  ppuurrppoossee  oorr  eeffffeecctt  ooff  uunnrreeaassoonnaabbllyy  iinntteerrffeerriinngg  wwiitthh  aa  ppeerrssoonn’’ss  wwoorrkk  oorr  
eedduuccaattiioonnaall  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  ccrreeaatteess  aann  iinnttiimmiiddaattiinngg,,  hhoossttiillee  oorr  ooffffeennssiivvee  eennvviirroonnmmeenntt  ffoorr  wwoorrkk  oorr  
lleeaarrnniinngg,,  iinncclluuddiinngg  hhaarraassssmmeenntt  iinn  tthhee  PPaalloommaarr  eennvviirroonnmmeenntt  ffrroomm  aann  oouuttssiiddee  ppaarrttyy,,  ssuucchh  aass  aa  
vveennddoorr..  

  
SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  mmaayy  ttaakkee  mmaannyy  ffoorrmmss,,  ffoorr  eexxaammppllee::  

••   PPhhyyssiiccaall  aassssaauulltt..  
••   DDiirreecctt  oorr  iimmpplliieedd  tthhrreeaattss  tthhaatt  ssuubbmmiissssiioonn  ttoo  sseexxuuaall  aaddvvaanncceess  wwiillll  bbee  aa  ccoonnddiittiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt,,  

wwoorrkkss  ssttaattuuss,,  pprroommoottiioonn  oorr  ggrraaddeess..  
••   DDiirreecctt  pprrooppoossiittiioonnss  ooff  aa  sseexxuuaall  nnaattuurree  
••   CCoommmmeennttss  ooff  aa  sseexxuuaall  nnaattuurree..  
••   SSeexxuuaallllyy  eexxpplliicciitt  ssttaatteemmeennttss,,  qquueessttiioonnss,,  jjookkeess  oorr  aanneeccddootteess..  
••   UUnnnneecceessssaarryy  ttoouucchhiinngg,,  ppaattttiinngg,,  hhuuggggiinngg  oorr  bbrruusshhiinngg  aaggaaiinnsstt  aa  ppeerrssoonn’’ss  bbooddyy..  
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••   RReemmaarrkkss  ooff  aa  sseexxuuaall  nnaattuurree  aabboouutt  aa  ppeerrssoonn’’ss  ccllootthhiinngg,,  bbooddyy,,  sseexxuuaall  aaccttiivviittyy  oorr  pprreevviioouuss  sseexxuuaall  
eexxppeerriieennccee..  

  
SSttuuddeennttss,,  ffaaccuullttyy  aanndd  ssttaaffff  nneeeedd  ttoo  bbee  ccoonncceerrnneedd  nnoott  oonnllyy  wwiitthh  tthhee  iinntteenntt  ooff  tthheeiirr  aaccttiioonnss  ooff  tthhiiss  kkiinndd  bbuutt  
aallssoo  tthhee  eeffffeeccttss;;  wwhhiillee  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iinnvvoollvveess  rreeppeeaatteedd,,  uunnwwaanntteedd  sseexxuuaall  aatttteennttiioonn,,  ppeerrssoonnss  iinnvvoollvveedd  iinn  
iissoollaatteedd  oorr  iinnaaddvveerrtteenntt  iinncciiddeennttss  ddeemmoonnssttrraattee  iinnsseennssiittiivviittyy  ttoowwaarrdd  ootthheerrss..    RReeppeeaatteedd  ooccccuurrrreenncceess  wwiillll  bbee  
ccoonnssiiddeerreedd  iinntteennttiioonnaall  vviioollaattiioonnss  ooff  tthhee  ppoolliiccyy,,  aanndd  eedduuccaattiioonnaall  pprrooggrraammss  aarree  aavvaaiillaabbllee  ttoo  aalllleevviiaattee  tthhoossee  
ooccccuurrrreenncceess..  
  
WWoorrkkppllaaccee  VViioolleennccee  
PPaalloommaarr  CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  bbeelliieevveess  tthhaatt  aallll  ssttuuddeennttss,,  ssttaaffff  aanndd  vviissiittoorrss  ttoo  tthhee  ccoolllleeggee  aarree  eennttiittlleedd  ttoo  lleeaarrnn  
aanndd  wwoorrkk  iinn  aa  ssaaffee  eennvviirroonnmmeenntt,,  ffrreeee  ooff  ffeeaarr  ffoorr  tthheeiirr  ppeerrssoonnaall  ssaaffeettyy  aanndd  wweellll--bbeeiinngg..    TThheerreeffoorree::  
  
IItt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  PPaalloommaarr  CCoommmmuunniittyy  CCoolllleeggee  tthhaatt  vveerrbbaall  hhaarraassssmmeenntt,,  tthhrreeaattss  ooff  aaggggrreessssiioonn,,  oorr  aaccttss  ooff  
pphhyyssiiccaall  vviioolleennccee  wwiillll  nnoott  bbee  ttoolleerraatteedd..  
  
EEmmppllooyyeeeess  wwhhoo  hhaavvee  bbeeeenn  tthhee  oobbjjeecctt  ooff  ssuucchh  aa  tthhrreeaatt  oorr  aacctt  mmuusstt  iimmmmeeddiiaatteellyy  rreeppoorrtt  tthhee  iinncciiddeenntt  ttoo  tthheeiirr  
iimmmmeeddiiaattee  ssuuppeerrvviissoorr  oorr  ttoo  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..    IInn  
mmoosstt  iinnssttaanncceess,,  aa  ssiiggnneedd  ssttaatteemmeenntt  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd..    AAnnyy  ssuuppeerrvviissoorr  wwhhoo  oobbsseerrvveess,,  oovveerrhheeaarrss  oorr  rreecceeiivveess  aa  
rreeppoorrtt  ooff  vveerrbbaall  hhaarraassssmmeenntt,,  tthhrreeaattss  ooff  aaggggrreessssiioonn  oorr  aaccttss  ooff  pphhyyssiiccaall  vviioolleennccee,,  mmuusstt  iimmmmeeddiiaatteellyy  rreeppoorrtt  
ssaammee  ttoo  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess,,  oorr  iinn  hhiiss//hheerr  aabbsseennccee,,  
ttoo  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  FFiinnaannccee  aanndd  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess..  
  
AAnnyy  hhaarraassssmmeenntt,,  tthhrreeaattss,,  oorr  aaccttss  ooff  vviioolleennccee  wwiillll  bbee  ttaakkeenn  sseerriioouussllyy..    UUppoonn  rreecceeiivviinngg  ssuucchh  aa  rreeppoorrtt,,  aann  
iimmmmeeddiiaattee  iinnvveessttiiggaattiioonn  wwiillll  bbee  uunnddeerrttaakkeenn..    RReeaassoonnaabbllee  sstteeppss  wwiillll  bbee  ttaakkeenn  ttoo  pprrootteecctt  eemmppllooyyeeeess,,  
ssttuuddeennttss,,  vviissiittoorrss,,  aanndd  ppeerrssoonnaall  pprrooppeerrttyy  ffrroomm  hhaarrmm..  
  
AAnnyy  eemmppllooyyeeee  wwhhoo  iiss  ffoouunndd  ttoo  hhaavvee  hhaarraasssseedd  oorr  tthhrreeaatteenneedd  aannyyoonnee  aatt  oorr  ffrroomm  tthhee  wwoorrkkppllaaccee  eeiitthheerr  iinn  
ppeerrssoonn  oorr  uussiinngg  tteelleepphhoonneess,,  ffaaxx  mmaacchhiinneess,,  ccoommppuutteerrss,,  oorr  ootthheerr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  ddeevviicceess,,  wwiillll  bbee  ssuubbjjeecctt  ttoo  
ddiisscciipplliinnaarryy  aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  tteerrmmiinnaattiioonn..  
  
IIff  nneecceessssaarryy,,  CCaammppuuss  PPoolliiccee  wwiillll  bbee  ccoonnttaacctteedd  ttoo  aassssiisstt  iinn  hhaannddlliinngg  aa  tthhrreeaatt  oorr  aacctt  ooff  vviioolleennccee..  
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APPENDIX A 
 
 

1 California Military and Veterans Code 395  (a) Any public employee who is a member of the reserve corps of the 
Armed Forces of the United States or of the National Guard or the Naval Militia is entitled to a temporary military 
leave of absence as provided by federal law while engaged  in military duty ordered for purposes of active military 
training, inactive duty training, encampment, naval cruises, special exercises or like activity, providing that the period 
of ordered duty does not exceed 180 calendar days, including time involved in going to and returning from that duty.  
(b) Notwithstanding subdivision (a), a local public agency may, but is not required to, provide paid military leave of 
absence for periods of inactive duty training.  (c) The employee has an absolute right to be restored to the former 
office or position and status formerly had by him or her in the same locality and in the same office, board, 
commission, agency, or institution of the public agency upon the termination of temporary military duty. If the office 
or position has been abolished or otherwise has ceased to exist during his or her absence, he or she shall be 
reinstated to a position of like seniority, status, and pay if a position exists, or if no position exists the employee shall 
have the same rights and privileges that he or she would have had if he or she had occupied the position when it 
ceased to exist and had not taken temporary military leave of absence.  (d) Any public employee who has been in 
the service of the public agency from which the leave is taken for a period of not less than one year immediately 
prior to the date upon which a temporary military leave of absence begins, shall receive the same vacation, sick 
leave, and holiday privileges and the same rights and privileges to promotion, continuance in office, employment, 
reappointment to office, or reemployment that the employee would have enjoyed had he or she not been absent 
therefrom; excepting that an uncompleted probationary period, if any, in the public agency, must be completed upon 
reinstatement as provided by law or rule of the agency. For the purposes of this section, in determining the one year 
of service in a public agency all service of the employee in recognized military service shall be counted as public 
agency service.  (e) If this section is in conflict with a memorandum of understanding reached pursuant to Chapter 
12 (commencing with Section 3560) of Division 4 of Title 1 of the Government Code, the memorandum of 
understanding shall be controlling without further legislative action, except that if the memorandum of understanding 
requires the expenditure of funds, it shall not become effective unless approved by the Legislature in the annual 
Budget Act. 

395.01. (a) Any public employee who is on temporary military leave of absence for military duty ordered for purposes 
of active military training, inactive duty training, encampment, naval cruises, special exercises, or like activity as such 
member, provided that the period of ordered duty does not exceed 180 calendar days including time involved in 
going to and returning from the duty, and who has been in the service of the public agency from which the leave is 
taken for a period of not less than one year immediately prior to the day on which the absence begins, is entitled to 
receive his or her salary or compensation as a public employee for the first 30 calendar days of any such absence. 
Pay for those purposes may not exceed 30 days in any one fiscal year. For the purposes of this section, in 
determining the one year of public agency service, all service of a public employee in the recognized military service 
shall be counted as public agency service.  (b) Notwithstanding subdivision (a), a local public agency may, but is not 
required to, pay an employee during a period of inactive duty training.  (c) If the provisions of this section are in 
conflict with the provisions of a memorandum of understanding reached pursuant to Chapter 12 (commencing with 
Section 3560) of Division 4, of Title 1 of the Government Code, the memorandum of understanding shall be 
controlling without further legislative action, except that if those provisions of a memorandum of understanding 
require the expenditure of funds, the provisions shall not become effective unless approved by the Legislature in the 
annual Budget Act. 

395.02. Every officer and employee of a public agency who is on military leave other than temporary military leave of 
absence who has been in the service of such public agency for a period of not less 
than one year immediately prior to the date on which the absence begins shall be entitled to receive his salary or 
compensation as such officer or employee for the first 30 calendar days while engaged 
in the performance of ordered military duty. As used in this section only, the terms officer and employee 
mean an officer or employee who (a) Is ordered into active military duty as a member of a reserve 
component of the armed forces of the United States; (b) Is ordered into active federal military duty as a member of 
the National Guard or Naval Militia; or (c) Is inducted, enlists, enters or is otherwise ordered or called into active duty 
as a member of the armed forces of the United States. 

395.03. No more than the pay for a period of 30 calendar days shall be allowed under the provisions of Section 
395.01 or 395.02 for any one military leave of absence or during any one fiscal year, except as otherwise authorized 
by resolution of the legislative body of a public agency or as provided in a memorandum of understanding reached 
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with an employee organization pursuant to Chapter 10 (commencing with Section 3500) of Division 4 of Title 1 of the 
Government Code. 

395.04. During the time that as an officer or enlisted man or woman of the California National Guard, who is on full-
time active duty in the military service of the state, and is engaged, with the approval of the Adjutant General, in the 
military service of the state in attendance at drills, camps, or special exercises, sponsored by 
federal authority or by the War Department, as a member of the National Guard of the United States, he or she shall 
receive salary, pay, and compensation as provided in Sections 320 and 321 of this code. 

395.05. (a) Any public employee who is a member of the National Guard, shall be entitled to absent himself from his 
duties or service, without regard to the length of his public service, while engaged in the  performance of ordered 
military or naval duty and while going to and returning from such duty, provided such duty is performed during such 
time as the Governor may have issued a proclamation of a state of extreme emergency or during such time as the 
National Guard may be on active duty in one or more of the situations described or included in Section 146 of this 
code provided such absence does not exceed the duration of such emergency. During the absence of such officer or 
employee while engaged in such military service during such emergency and while going to and returning from such 
duty, and for a period not to exceed 30 calendar days, he shall receive his salary or compensation as such officer or 
employee and shall not be subjected by any person directly or indirectly by reason of such absence to any loss or 
diminution of vacation or holiday privilege or be prejudiced by reason of such absence with reference to promotion or 
continuance in office, employment, reappointment to office, or reemployment.  (b) If the provisions of this section 
are in conflict with the provisions of a memorandum of understanding reached pursuant to Chapter 12 (commencing 
with Section 3560) of Division 4 of Title 1 of the Government Code, the memorandum of understanding shall be 
controlling without further legislative action, except that if such provisions of a memorandum of understanding 
require the expenditure of funds, the provisions shall not become effective unless approved by the Legislature in the 
annual Budget Act. 

395.06. (a) Every officer and enlisted member of the California National Guard who, in order to undertake active 
military duty in the service of the state when the Governor has issued a proclamation of a state of insurrection 
pursuant to Section 143, or a proclamation of a state of extreme emergency or when the California National Guard is 
on active duty pursuant to Section 146, has left a position, other than a temporary position, in private employment, 
receives a certificate of satisfactory service in the California National Guard, is still qualified to perform the duties of 
that position, and makes application within 40 days after release from service shall be considered as on leave of 
absence during that period and shall be restored by the former employer to the former position or to a position of 
similar seniority, status, and pay without loss of retirement or other benefits, unless the employer's circumstances 
have so changed as to make it impossible or unreasonable to do so, and shall not be discharged from the position 
without cause within one year after being restored to the position.  (b) Every officer and enlisted member who has 
left a part-time position in private employment for purposes of service pursuant to subdivision (a), receives a 
certificate of satisfactory service in the California National Guard, is still qualified to perform the duties of that 
position, and makes application within five days after release from service shall be considered as on leave of absence 
during that period and shall be restored by the former employer to the former position, or to a position of similar 
seniority, status, and pay, if any exist, and shall not be discharged from the position without cause within one year 
after being restored to the position.  (c) If any employer fails or refuses to comply with this section, the superior 
court of the county in which the employer maintains a place of business may, upon the filing of a motion, petition, or 
other appropriate pleading by the person entitled to the benefits of this section, specifically require the employer to 
comply with this section and compensate the person for any loss of wages or benefits suffered by reason of the 
employer's unlawful action. The court shall order a speedy hearing and shall advance it on the calendar.  Upon 
application to the district attorney of the county in which the employer maintains a place of business by any person 
claiming to be entitled to the benefits of this section, the district attorney, if reasonably satisfied that the person is 
entitled to these benefits, shall appear and act as attorney for the person in the amicable adjustment of the claim or 
in the filing of any motion, petition, or other appropriate pleading and the prosecution thereof to specifically require 
the employer to comply with this section. No fees or court costs are required to be paid by the person applying for 
these benefits. 

395.07. (a) In addition to the benefits provided pursuant to Sections 395.01 and 395.02, any officer or employee of 
the legislative, executive, or judicial department of the state, who, as a member of the California National Guard or a 
United States Military Reserve organization, is called into active duty as a result of the Iraq-Kuwait crisis on or after 
August 2, 1990, shall have the benefits provided for in subdivision (b). (b) Any officer or employee to which 
subdivision (a) applies, while on active duty, shall, with respect to active duty served on or after August 2, 1990, 
receive from the state, for a period not to exceed 180 calendar days, as part of his or her compensation, both of the 
following: (1) The difference between the amount of his or her military pay and allowances and the amount the 
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officer or employee would have received as a state officer or employee, including any merit raises which would 
otherwise have been granted during the time the individual was on active duty. (2) All benefits which he or she 
would have received had he or she not been called to active duty unless the benefits are prohibited or 
limited by vendor contracts. (c) Any individual receiving compensation pursuant to subdivision (b) who does not 
return to state service within 60 days of being released from active duty shall have that compensation treated as a 
loan payable with interest at the rate earned on the Pooled Money Investment Account. This subdivision shall not 
apply to compensation received pursuant to Section 395.02.  (d) This section shall not apply to any active duty 
served voluntarily after the close of the Iraq-Kuwait crisis. 

395.08. (a) In addition to the benefits provided pursuant to Sections 395.01 and 395.02, any officer or employee of 
the legislative, executive, or judicial department of the state, who, as a member of the California National Guard or a 
United States Military Reserve organization, is called into active duty as a result of the Bosnia crisis on or after 
November 21, 1995, shall have the benefits provided for in subdivision (b).  (b) Any officer or employee to which 
subdivision (a) applies, while on active duty, shall, with respect to active duty served on or after November 21, 1995, 
as a result of the Bosnia crisis, receive from the state, for a period not to exceed 180 calendar days, as part of his or 
her compensation, both of the following: (1) The difference between the amount of his or her military pay and 
allowances and the amount the officer or employee would have received as a state officer or employee, including any 
merit raises that would otherwise have been granted during the time the individual was on active duty. (2) All 
benefits that he or she would have received had he or she not been called to active duty unless the benefits are 
prohibited or limited by vendor contracts. (c) Any individual receiving compensation pursuant to subdivision (b) who 
does not return to state service within 60 days of being released from active duty shall have that compensation 
treated as a loan payable with interest at the rate earned on the Pooled Money Investment Account. This subdivision 
shall not apply to compensation received pursuant to Section 395.02.  (d) This section shall not apply to any active 
duty served voluntarily after the close of the Bosnia crisis.  (e) Benefits provided under paragraph (1) of subdivision 
(b) shall only be provided to an employee who was not eligible to participate in the federal Ready Reserve 
Mobilization Income Insurance Program (10 U.S.C. Sec. 12521 et seq.) or a successor federal program that, in the 
determination of the Director of Personnel Administration, is substantively similar to the federal Ready Reserve 
Mobilization Income Insurance Program. For an employee eligible to participate in the federal Ready Reserve 
Mobilization Income Insurance Program or a successor program, and whose monthly salary as a state employee was 
higher than the sum of his or her military pay and allowances and the maximum allowable benefit under the federal 
Ready Reserve Mobilization Income Insurance Program or a successor program, the employee shall receive the 
amount payable under paragraph (1) of subdivision (b), but that amount shall be reduced by the maximum allowable 
benefit under the federal Ready Reserve Mobilization Income Insurance Program or a successor program. For 
individuals who elected the federal Ready Reserve Mobilization Income Insurance Program the state shall reimburse 
for the cost of the insurance premium for the period of time on active duty, not to exceed 180 calendar days. 

395.1. (a) Notwithstanding any other provision of law to the contrary, any officer or employee of the state not 
subject to Chapter 11 (commencing with Section 19770) of Part 2 of Division 5 of Title 2 of the Government Code, or 
any public officer, deputy, assistant, or employee of any city, county, city and county, school district, water district, 
irrigation district, or any other district, political corporation, political subdivision, or governmental agency thereof 
who, in time of war or national emergency as proclaimed by the President or Congress, or when any of the armed 
forces of the United States are serving outside of the United States or their territories pursuant to order or request of 
the United Nations, or while any national conscription act is in effect, leaves or has left his or her office or position 
prior to the end of the war, or the termination of the national emergency or during the effective period of any order 
or request of this type of the United Nations or prior to the expiration of the National Conscription Act, to join the 
armed forces of the United States and who does or did without unreasonable and unnecessary delay join the armed 
forces or, being a member of any reserve force or corps of any of the armed forces of the United States or of the 
militia of this state, is or was ordered to duty therewith by competent military authority and served or serves in 
compliance with those orders, shall have a right, if released, separated or discharged under conditions other than 
dishonorable, to return to and reenter upon the office or position within six months after the termination of his or her 
active service with the armed forces, but not later than six months after the end of the war or national emergency or 
military or police operations under the United Nations or after the Governor finds and proclaims that, for the 
purposes of this section, the war, national emergency, or United Nations military or police operation no longer exists, 
or after the expiration of the National Conscription Act, if the term for which he or she was elected or appointed has 
not ended during his or her absence; provided, that the right to return to and reenter upon the office or position 
shall not extend to or be granted to any officer or employee of the state not subject to Chapter 11 (commencing with 
Section 19770) of Part 2 of Division 5 of Title 2 of the Government Code, or any public officer, deputy, assistant, or 
employee of any city, county, city and county, school district, water district, irrigation district or any other district, 
political corporation, political subdivision or governmental agency thereof, who shall fail to return to and reenter upon 
his or her office or position within 12 months after the first date upon which he or she could terminate or could cause 
to have terminated his or her active service with the armed forces of the United States or of the militia of this state.  
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He or she shall also have a right to return to and reenter upon the office or position during terminal leave from the 
armed forces and prior to discharge, separation or release therefrom. (b) Upon return and reentry to the office or 
employment the officer or employee shall have all of the rights and privileges in, connected with, or arising out of the 
office or employment which he or she would have enjoyed if he or she had not been absent therefrom; provided, 
however, the officer or employee shall not be entitled to sick leave, vacation or salary for the period during which he 
or she was on leave from that governmental service and in the service of the armed forces of the United States. If 
the office or position has been abolished or otherwise has ceased to exist during his or her absence, he or she shall 
be reinstated in a position of like seniority, status and pay if the position exists, or to a comparable vacant position 
for which he or she is qualified.  (c) Any officer or employee other than a probationer who is restored to his or her 
office or employment pursuant to this act shall not be discharged from that office or position without cause within 
one year after the restoration, and shall be entitled to participate in insurance or other benefits offered by the 
employing governmental agency pursuant to established rules and practices relating to those officers or employees 
on furlough or leave of absence in effect at the time the officer or employee left his or her office or position to join 
the armed forces of the United States.  (d) Notwithstanding any other provisions of this code, any enlisted person 
that was involuntarily ordered to active duty (other than for training) for a stated duration shall not lose any right or 
benefit conferred under this code if he or she voluntarily elects to complete the period of that duty.  (e) If the 
provisions of this section are in conflict with the provisions of a memorandum of understanding reached pursuant to 
Chapter 12 (commencing with Section 3560) of Division 4 of Title 1 of the Government Code, the memorandum of 
understanding shall be controlling without further legislative action, except that if such provisions of a memorandum 
of understanding require the expenditure of funds, the provisions shall not become effective unless approved by the 
Legislature in the annual Budget Act. 

395.2. Any employee of a board of school trustees or board of education in a position not requiring certification 
qualifications who enters the active military service of the United States of America or of the State of California, 
including active service in any uniformed auxiliary of, or to, any branch of such military service created or authorized 
as such auxiliary by the Congress of the United States of America or by the Legislature of the State of California, or in 
the full time paid service of the American Red Cross, during any period of National emergency declared by the 
President of the United States of America or during any war in which the United States of America is engaged, shall 
regain all rights to his position and shall be reinstated thereto upon his application at any time within six months of 
the termination of that service, but in any event within one year from the date of a treaty of peace terminating the 
hostilities in which the United States is now engaged. The provisions of this act shall apply to service in the Merchant 
Marine as that phrase is now defined in any Federal statute relating to reemployment rights of persons in service in 
the Merchant Marine. 

395.3. In the event that any public officer or employee has resigned or resigns his or her office or employment to 
serve or to continue to serve in the armed forces of the United States or in the armed forces of this state, he or she 
shall have a right to return to and reenter the office or employment prior to the time at which his or her term of 
office or his or her employment would have ended if he or she had not resigned, on serving a written notice to that 
effect upon the authorized appointing power, or if there is no authorized appointing power, upon the officer or 
agency having power to fill a vacancy in the office or employment, within six months of the termination of his or her 
active service with the armed forces; provided, that the right to return and reenter upon the office or position shall 
not extend to or be granted to any public officer or employee, who shall fail to return to and reenter upon his or her 
office or position within 12 months after the first date upon which he or she could terminate or could cause to have 
terminated his or her active service with the armed forces of the United States or of the militia of this state.  As used 
in this section, public officers and employees include all of the following: (a) Members of the Senate and of the 
Assembly. (b) Justices of the Supreme Court and the courts of appeal, judges of the superior courts and of the 
municipal courts, and all other judicial officers.  (c) All other state officers and employees not within Chapter 11 
(commencing with Section 19770) of Part 2 of Division 5 of Title 2 of the Government Code, including all officers for 
whose selection and term of office provision is made in the Constitution and laws of this state.  (d) All officers and 
employees of any county, city and county, city, township, district, political subdivision, authority, commission, board, 
or other public agency within this state.  The right of reentry into public office or employment provided for in this 
section shall include the right to be restored to the civil service status as the officer or employee would have if he or 
she had not so resigned; and no other person shall acquire civil service status in the same position so as to deprive 
the officer or employee of his or her right to restoration as provided for herein.  This section shall be retroactively 
applied to extend the right of reentry into public office or employment to public officers and employees who resigned 
prior to its effective date.  This section does not apply to any public officer or employee to whom the right to reenter 
public office or employment after service in the armed forces has been granted by any other provision of law.  If any 
provision of this section, or the application of this section to any person or circumstance, is held invalid, the 
remainder of this section, or the application of this section to persons or circumstances other than those as to which 
it is held invalid, shall not be affected thereby.  If the provisions of this section are in conflict with the provisions of a 
memorandum of understanding reached pursuant to Chapter 12 (commencing with Section 3560) of Division 4 of 
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Title 1 of the Government Code, the memorandum of understanding shall be controlling without further legislative 
action, except that if such provisions of a memorandum of understanding require the expenditure of funds, the 
provisions shall not become effective unless approved by the Legislature in the annual Budget Act. 

395.4. Whenever the United States is engaged in war or whenever the Governor finds and proclaims that an 
emergency exists in preparing for the National defense, any employee or officer, other than an elected officer, of a 
county, city, political subdivision, school, irrigation, public district, or other local authority or public body whatsoever 
who enters the armed forces of the United States shall be entitled to a leave of absence for service with such armed 
forces for the duration of the war or until the Governor finds and proclaims that the emergency no longer exists, and 
for 90 days thereafter, or until 90 days after the termination of such service. 

395.8. Any officer, elective or otherwise, who leaves or shall have left the service of any city in order to enter upon 
active service with the armed forces of the United States shall be reinstated and restored to his office upon his 
discharge or release from such active service with the armed forces; provided, such discharge or release is prior to 
the expiration of the term for which he has been elected or appointed. 
The rights created by this section shall have no application to any officer who shall have been dishonorably 
discharged or released from such armed forces, or shall have been so mentally or physically disabled as to be 
incapable of performing the duties of his office or shall fail to present himself to the legislative body or other 
appointing authority of such city ready and willing to assume the duties of his office, within six months from the time 
of his discharge or release from active service with the armed forces.  The office from which such officer absents 
himself to enter upon active service with the armed forces shall not be considered to be 
vacant but the legislative body or other appointing authority, as the case may be, may appoint an officer to 
temporarily replace any such officer so absenting himself to enter upon active service with the armed forces. Such 
temporary officers shall have all of the powers and duties of the office to which he may be temporarily appointed and 
shall hold said office until the expiration of the term thereof or until the officer returns from service with the armed 
forces, whichever event first occurs. 

395.9. Any public employee and any employee of a corporation, company, firm, or other person who is a member of 
the State Military Reserve is entitled to a temporary military leave of absence without pay while engaged in military 
duty for purposes of military training, drills, unit training assemblies, or similar inactive duty training for not to exceed 
15 calendar days annually, including time involved in going to and returning from that duty. 
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AAPPPPEENNDDIIXX  BB  

 

 

CALIFORNIA EDUCATION CODE 
4455005599  

 
2 45059.  For the purposes of Military and Veterans code Section 395 or any other provision of law providing for the 
payment of salary or compensation as such employee to an employee of a school district while absent from duty 
because engaged in ordered military or naval duty, the employee’s salary or compensation as such employee for 30 
days shall (a) with respect to an employee serving in a position requiring certification qualifications be deemed to be 
one-tenth of the school salary established for such position and (b) with respect to an employee serving in a position 
not requiring certification qualifications be deemed to be one month’s salary.   
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AAPPPPEENNDDIIXX  CC  

  

 

 

  
CCAALLIIFFOORRNNIIAA  EEDDUUCCAATTIIOONN  CCOODDEE  

88040 
 
..    ((aa))  ((11))  NNoottwwiitthhssttaannddiinngg  SSeeccttiioonn  8888002266,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  
eessttaabblliisshh  tthhee  wwoorrkkddaayy  aanndd  wwoorrkkwweeeekk  sscchheedduulleess  ooff  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  tthhee  ccoonnccuurrrreennccee  ooff  tthhee  
eemmppllooyyeeee  oorrggaanniizzaattiioonn,,  oorr  iinn  tthhee  aabbsseennccee  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  oorrggaanniizzaattiioonn,,  tthhee  ccoonnccuurrrreennccee  ooff  tthhee  aaffffeecctteedd  
eemmppllooyyeeee..    
  
      ((22))  NNoottwwiitthhssttaannddiinngg  SSeeccttiioonn  8888002277,,  iiff  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  eessttaabblliisshheess  aa  
wwoorrkkddaayy  oorr  wwoorrkkwweeeekk  sscchheedduullee,,  oorr  bbootthh,,  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  tthhee  oovveerrttiimmee  rraattee  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ffoorr  aallll  
hhoouurrss  wwoorrkkeedd  iinn  eexxcceessss  ooff  tthhee  rreeqquuiirreedd  wwoorrkkddaayy  oorr  aa  wwoorrkkwweeeekk  ooff  4400  hhoouurrss..    
  
   ((bb))  TThhiiss  sseeccttiioonn  aapppplliieess  ttoo  ddiissttrriiccttss  tthhaatt  hhaavvee  aaddoopptteedd  tthhee  mmeerriitt  ssyysstteemm  iinn  tthhee  ssaammee  mmaannnneerr  aanndd  eeffffeecctt  
aass  iiff  iitt  wweerree  aa  ppaarrtt  ooff  AArrttiiccllee  33  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  8888006600). 



Administrative Association Handbook  January 2003 

 63

AAPPPPEENNDDIIXX  DD  
  

 

 

CALIFORNIA EDUCATION CODE 
88205 

 
8888220055..    PPrriioorr  ttoo  JJuullyy  11  ooff  aannyy  ccoolllleeggee  yyeeaarr,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aannyy  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  
ddeessiiggnnaattee  ootthheerr  ddaayyss  dduurriinngg    tthhaatt  yyeeaarr  aass  tthhee  hhoolliiddaayyss  ttoo  wwhhiicchh  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  aarree  eennttiittlleedd  iinn  lliieeuu  ooff  
tthhee  hhoolliiddaayyss  oonn  FFeebbrruuaarryy  1122  kknnoowwnn  aass  ""LLiinnccoollnn  DDaayy,,""  tthhee  tthhiirrdd  MMoonnddaayy  iinn  FFeebbrruuaarryy  kknnoowwnn  aass  
""WWaasshhiinnggttoonn  DDaayy,,""  tthhee  llaasstt  MMoonnddaayy  iinn  MMaayy  kknnoowwnn  aass  ""MMeemmoorriiaall  DDaayy,,""  oorr  NNoovveemmbbeerr  1111  kknnoowwnn  aass  
""VVeetteerraannss  DDaayy""  aass  ssppeecciiffiieedd  iinn  SSeeccttiioonn  8888220033,,  iiff  tthhee  ddeessiiggnnaatteedd  ddaayyss  pprroovviiddee  ffoorr  aatt  lleeaasstt  aa  tthhrreeee--ddaayy  
wweeeekkeenndd..    CCllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  sshhaallll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  oonn  tthhee  rreegguullaarr  hhoolliiddaayy  ffoorr  wwhhiicchh  aannootthheerr  ddaayy  iiss  
ddeessiiggnnaatteedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  aanndd  ffoorr  wwoorrkk  ooff  eeiigghhtt  hhoouurrss  oorr  lleessss,,  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ccoommppeennssaattiioonn  aatt  
tthheeiirr  rreegguullaarr  rraattee  ooff  ppaayy..      
  
  IIff  aannyy  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  rreegguullaarr  ppaaiidd  hhoolliiddaayy  bbuutt  wwoouulldd  nnoott  bbee  iinn  aa  ppaaiidd  ssttaattuuss  
dduurriinngg  aannyy  ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  wwoorrkkiinngg  ddaayy  iimmmmeeddiiaatteellyy  pprreecceeddiinngg  oorr  ssuucccceeeeddiinngg  tthhee  ddaayy  ssoo  ddeessiiggnnaatteedd  iinn  lliieeuu  
ooff  tthhaatt  hhoolliiddaayy  aanndd  tthheerreeffoorree  wwoouulldd  nnoott  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  aa  ddaayy  iinn  lliieeuu  ooff  tthhee  hhoolliiddaayy,,  hhee  oorr  sshhee  sshhaallll  bbee  
eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  rreegguullaarr  hhoolliiddaayy;;  hhoowweevveerr,,  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  rreeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  oonn    tthhaatt  hhoolliiddaayy,,  hhee  oorr  sshhee  
sshhaallll  bbee  ppaaiidd  ccoommppeennssaattiioonn  aatt  tthhee  rraattee  ooff  ttiimmee  aanndd  oonnee--hhaallff  ooff  hhiiss  oorr  hheerr  rreegguullaarr  rraattee  ooff  ppaayy  iinn  aaddddiittiioonn  ttoo  
tthhee  rreegguullaarr  ppaayy  rreecceeiivveedd  ffoorr  tthhee  hhoolliiddaayy..          
  
TThhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  nnoott  bbee  ccoonnssttrruueedd  ttoo  aauutthhoorriizzee  tthhee  mmaaiinntteennaannccee  ooff  ccoolllleeggeess  oonn  hhoolliiddaayyss  ootthheerr  tthhaann  aass  
pprroovviiddeedd  iinn  AArrttiiccllee  33  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  7799002200))  ooff  CChhaapptteerr  88  ooff  PPaarrtt  4488..            
  
TThhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  aappppllyy  ttoo  ddiissttrriiccttss  tthhaatt  hhaavvee  aaddoopptteedd  tthhee  mmeerriitt  ssyysstteemm  iinn  tthhee  ssaammee  mmaannnneerr  aanndd  eeffffeecctt  aass  
iiff  iitt  wweerree  aa  ppaarrtt  ooff  AArrttiiccllee  33  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  8888006600))..    
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AAPPPPEENNDDIIXX  EE  
  
  

 

 

CALIFORNIA EDUCATION CODE 
7799002200  

  
7799002200..    EExxcceepptt  aass  ootthheerrwwiissee  pprroovviiddeedd  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  ccoonnttiinnuuee  iinn  sseessssiioonn  oorr  cclloossee  oonn  
ssppeecciiffiieedd  hhoolliiddaayyss  aass  ffoolllloowwss::    
  
      ((aa))  TThhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  cclloossee  oonn  JJaannuuaarryy  11sstt,,  tthhee  tthhiirrdd  MMoonnddaayy  iinn  JJaannuuaarryy,,  ccoommmmeenncciinngg  iinn  
tthhee  11998899--9900  ffiissccaall  yyeeaarr,,  kknnoowwnn  aass  ""DDrr..  MMaarrttiinn  LLuutthheerr  KKiinngg,,  JJrr..  DDaayy,,""  FFeebbrruuaarryy  1122tthh  kknnoowwnn  aass  ""LLiinnccoollnn  
DDaayy,,""  tthhee  tthhiirrdd  MMoonnddaayy  iinn  FFeebbrruuaarryy  kknnoowwnn  aass  ""WWaasshhiinnggttoonn  DDaayy,,""  tthhee  llaasstt  MMoonnddaayy  iinn  MMaayy  kknnoowwnn  aass  
""MMeemmoorriiaall  DDaayy,,""  JJuullyy  44tthh,,  tthhee  ffiirrsstt  MMoonnddaayy  iinn  SSeepptteemmbbeerr  kknnoowwnn  aass  ""LLaabboorr  DDaayy,,""  NNoovveemmbbeerr  1111tthh  kknnoowwnn  
aass  ""VVeetteerraannss  DDaayy,,""  tthhaatt  TThhuurrssddaayy  iinn  NNoovveemmbbeerr  pprrooccllaaiimmeedd  bbyy  tthhee  PPrreessiiddeenntt  aass  ""TThhaannkkssggiivviinngg  DDaayy,,""  aanndd  
DDeecceemmbbeerr  2255tthh..      
  
      ((bb))  AAnnyy  ccoonnttrraaccttuuaall  pprroovviissiioonn  bbeettwweeeenn  aannyy  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  aanndd  iittss  eemmppllooyyeeeess  iinn  eeffffeecctt  oonn  tthhee  
eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  tthhee  aacctt  tthhaatt  aaddddss  tthhiiss  ssuubbddiivviissiioonn  sshhaallll  pprreevvaaiill  oovveerr  aannyy  ccoonnfflliicctt  rreeggaarrddiinngg  DDrr..  MMaarrttiinn  
LLuutthheerr  KKiinngg,,  JJrr..  DDaayy  uunnttiill  tthhee  tteerrmmiinnaattiioonn  ddaattee  ooff  tthhee  ccoonnttrraacctt  oorr  uuppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn  bbyy  mmuuttuuaall  aaggrreeeemmeenntt  
ooff  tthhee  ppaarrttiieess,,  wwhhiicchheevveerr  ooccccuurrss  ffiirrsstt..    
  
      ((cc))  TThhee  GGoovveerrnnoorr  iinn  aappppooiinnttiinngg  aannyy  ootthheerr  ddaayy  ffoorr  aa  ppuubblliicc  ffaasstt,,  tthhaannkkssggiivviinngg,,  oorr  hhoolliiddaayy  mmaayy  pprroovviiddee  
wwhheetthheerr  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  cclloossee  oonn  tthhee  ddaayy..    IIff  tthhee  GGoovveerrnnoorr  ddooeess  nnoott  pprroovviiddee  wwhheetthheerr  tthhee  
ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  cclloossee,,  tthheeyy  sshhaallll  ccoonnttiinnuuee  iinn  sseessssiioonn  oonn  aallll  ssppeecciiaall  oorr  lliimmiitteedd  hhoolliiddaayyss  aappppooiinntteedd  
bbyy  tthhee  GGoovveerrnnoorr,,  bbuutt  sshhaallll  cclloossee  oonn  aallll  ootthheerr  ddaayyss  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  GGoovveerrnnoorr  ffoorr  aa  ppuubblliicc  ffaasstt,,  
tthhaannkkssggiivviinngg,,  oorr  hhoolliiddaayy..  
  
      ((dd))  TThhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  cclloossee  oonn  eevveerryy  ddaayy  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  PPrreessiiddeenntt  aass  aa  ppuubblliicc  ffaasstt,,  
tthhaannkkssggiivviinngg,,  oorr  hhoolliiddaayy,,  uunnlleessss  iitt  iiss  aa  ssppeecciiaall  oorr  lliimmiitteedd  hhoolliiddaayy..      
  
      ((ee))  TThhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  ccoonnttiinnuuee  iinn  sseessssiioonn  oonn  aallll  lleeggaall  hhoolliiddaayyss  ootthheerr  tthhaann  tthhoossee  ddeessiiggnnaatteedd  
bbyy  oorr  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  aanndd  sshhaallll  hhoolldd  pprrooppeerr  eexxeerrcciisseess  ccoommmmeemmoorraattiinngg  tthhee  ddaayy..    
  
      ((ff))  WWhheenn  aannyy  ooff  tthhee  hhoolliiddaayyss  oonn  wwhhiicchh  tthhee  sscchhoooollss  wwoouulldd  bbee  cclloosseedd  ffaallll  oonn  SSuunnddaayy,,  tthhee  ccoommmmuunniittyy  
ccoolllleeggeess  sshhaallll  cclloossee  oonn  tthhee  MMoonnddaayy  ffoolllloowwiinngg,,  eexxcceepptt  tthhaatt  ((11))  iiff  LLiinnccoollnn  DDaayy  ffaallllss  oonn  aa  SSuunnddaayy,,  tthhee  
ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  mmaayy  oobbsseerrvvee  tthhiiss  hhoolliiddaayy  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  oorr  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  tthhee  ffoolllloowwiinngg  MMoonnddaayy,,  
oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  TTuueessddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))  wwhheerree  aapppplliiccaabbllee,,  
oorr  ((22))  iiff  LLiinnccoollnn  DDaayy  ffaallllss  oonn  aa  MMoonnddaayy,,  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  mmaayy  oobbsseerrvvee  tthhiiss  hhoolliiddaayy  oonn  tthhee  
pprreecceeddiinngg  oorr  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  tthhaatt  MMoonnddaayy,,  oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  TTuueessddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  
ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))  wwhheerree  aapppplliiccaabbllee..    
  
      ((gg))  WWhheenn  aannyy  ooff  tthhee  hhoolliiddaayyss  oonn  wwhhiicchh  tthhee  sscchhoooollss  wwoouulldd  bbee  cclloosseedd,,  eexxcceepptt  LLiinnccoollnn  DDaayy,,  ffaallll  oonn  
SSaattuurrddaayy,,  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  sshhaallll  cclloossee  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  tthhaatt  FFrriiddaayy  sshhaallll  bbee  ddeeccllaarreedd  aa  
ssttaattee  hhoolliiddaayy..    
  
      ((hh))  IIff  aannyy  hhoolliiddaayy  oonn  wwhhiicchh  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  cclloossee  ppuurrssuuaanntt  ttoo  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))  
ooccccuurrss  uunnddeerr  ffeeddeerraall  llaaww  oonn  aa  ddaattee  ddiiffffeerreenntt  tthhaann  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa)),,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  
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bbooaarrdd  ooff  aannyy  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  cclloossee  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  ooff  tthhee  ddiissttrriicctt  oonn  tthhee  ddaattee  
rreeccooggnniizzeedd  bbyy  ffeeddeerraall  llaaww  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))..  
  
      ((ii))  WWhheenn  VVeetteerraannss  DDaayy  wwoouulldd  ffaallll  oonn  TTuueessddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  
cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  MMoonnddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))..    
WWhheenn  VVeetteerraannss  DDaayy  wwoouulldd  ffaallll  oonn  WWeeddnneessddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  
cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  eeiitthheerr  tthhee  pprreecceeddiinngg  MMoonnddaayy  oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  
ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))..    WWhheenn  VVeetteerraannss  DDaayy  wwoouulldd  ffaallll  oonn  TThhuurrssddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  
ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  tthhee  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  
ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))..  
  
      ((jj))  WWhheenn  LLiinnccoollnn  DDaayy  wwoouulldd  ffaallll  oonn  TTuueessddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  
cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  MMoonnddaayy,,  tthhee  pprreecceeddiinngg  FFrriiddaayy,,  oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  
ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee..    WWhheenn  LLiinnccoollnn  DDaayy  wwoouulldd  ffaallll  oonn  
WWeeddnneessddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  
MMoonnddaayy,,  tthhee  pprreecceeddiinngg  FFrriiddaayy,,  oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  
ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))..    WWhheenn  LLiinnccoollnn  DDaayy  wwoouulldd  ffaallll  oonn  TThhuurrssddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  
ddiissttrriicctt  mmaayy  cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  FFrriiddaayy  oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  
tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))..    WWhheenn  LLiinnccoollnn  DDaayy  ffaallllss  oonn  SSaattuurrddaayy,,  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aa  
ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  mmaayy  cclloossee  tthhee  ccoolllleeggeess  oonn  tthhee  pprreecceeddiinngg  FFrriiddaayy  oorr  tthhee  ffoolllloowwiinngg  FFrriiddaayy,,  aanndd  
mmaaiinnttaaiinn  ccllaasssseess  oonn  tthhee  ddaattee  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa))  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee..    
  
      ((kk))  IInn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  hhoolliiddaayyss  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa)),,  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  mmaayy  cclloossee  oonn  MMaarrcchh  3311  
kknnoowwnn  aass  ""CCeessaarr  CChhaavveezz  DDaayy""  iiff  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd,,  ppuurrssuuaanntt  ttoo  aa  mmeemmoorraanndduumm  ooff  uunnddeerrssttaannddiinngg  
rreeaacchheedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  CChhaapptteerr  1100..77  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  33554400))  ooff  DDiivviissiioonn  44  ooff  TTiittllee  11  ooff  tthhee  
GGoovveerrnnmmeenntt  CCooddee,,  aaggrreeeess  ttoo  cclloossee  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ffoorr  tthhaatt  ppuurrppoossee..  
  
      ((ll))  IInn  aaddddiittiioonn  ttoo  tthhee  hhoolliiddaayyss  ssppeecciiffiieedd  iinn  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa)),,  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  mmaayy  cclloossee  oonn  tthhee  ffoouurrtthh  
FFrriiddaayy  iinn  SSeepptteemmbbeerr  kknnoowwnn  aass  ""NNaattiivvee  AAmmeerriiccaann  DDaayy""  iiff  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd,,  ppuurrssuuaanntt  ttoo  aa  
mmeemmoorraanndduumm  ooff  uunnddeerrssttaannddiinngg  rreeaacchheedd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  CChhaapptteerr  1100..77  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  33554400))  ooff  
DDiivviissiioonn  44  ooff  TTiittllee  11  ooff  tthhee  GGoovveerrnnmmeenntt  CCooddee,,  aaggrreeeess  ttoo  cclloossee  tthhee  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ffoorr  tthhaatt  ppuurrppoossee..    
  
      ((mm))  NNootthhiinngg  iinn  tthhiiss  sseeccttiioonn  iiss  ttoo  bbee  iinntteerrpprreetteedd  aass  aauutthhoorriizziinngg  aa  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriicctt  ggoovveerrnniinngg  
bbooaarrdd  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggeess  iinn  iittss  ddiissttrriicctt  ffoorr  aa  lleesssseerr  nnuummbbeerr  ooff  ddaayyss  dduurriinngg  tthhee  ccoolllleeggee  yyeeaarr  
tthhaann  tthhee  mmiinniimmuumm  eessttaabblliisshheedd  bbyy  llaaww..      



Administrative Association Handbook  January 2003 

 66

AAPPPPEENNDDIIXX  FF  
  

  
  

CCAALLIIFFOORRNNIIAA  EEDDUUCCAATTIIOONN  CCOODDEE  8877335566  
  
8877335566..    ((aa))  TThhee  bbooaarrdd  ooff  ggoovveerrnnoorrss  sshhaallll  aaddoopptt  rreegguullaattiioonnss  ttoo  eessttaabblliisshh  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  tthhee  mmiinniimmuumm  
qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ffoorr  sseerrvviiccee  aass  aa  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  tteeaacchhiinngg  ccrreeddiitt  iinnssttrruuccttiioonn,,  aa  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  tteeaacchhiinngg  
nnoonnccrreeddiitt  iinnssttrruuccttiioonn,,  aa  lliibbrraarriiaann,,  aa  ccoouunnsseelloorr,,  aann  eedduuccaattiioonnaall  aaddmmiinniissttrraattoorr,,  aann  eexxtteennddeedd  ooppppoorrttuunniittyy  
pprrooggrraammss  aanndd  sseerrvviicceess  wwoorrkkeerr,,  aa  ddiissaabblleedd  ssttuuddeennttss  pprrooggrraammss  aanndd  sseerrvviicceess  wwoorrkkeerr,,  aann  aapppprreennttiicceesshhiipp  
iinnssttrruuccttoorr,,  aanndd  aa  ssuuppeerrvviissoorr  ooff  hheeaalltthh..        ((bb))  TThhee  LLeeggiissllaattuurree  ffiinnddss  aanndd  ddeeccllaarreess  tthhaatt  tthhiiss  sseeccttiioonn  ddooeess  nnoott  
ccrreeaattee  aa  ssttaattee--mmaannddaatteedd  llooccaall  pprrooggrraamm  bbeeccaauussee  ccoommppeennssaattiioonn  ooff  ffaaccuullttyy  wwiillll  ccoonnttiinnuuee  ttoo  bbee  ddeetteerrmmiinneedd  
tthhrroouugghh  tthhee  ccoolllleeccttiivvee  bbaarrggaaiinniinngg  pprroocceessss  oorr  mmeeeett  aanndd  ccoonnffeerr  sseessssiioonnss..  
  

  
CCAALLIIFFOORRNNIIAA  EEDDUUCCAATTIIOONN  CCOODDEE  8877445588  

 
  

8877445588..    AA  ppeerrssoonn  eemmppllooyyeedd  iinn  aann  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ppoossiittiioonn  tthhaatt  iiss  nnoott  ppaarrtt  ooff  tthhee  ccllaassssiiffiieedd  sseerrvviiccee,,  wwhhoo  hhaass  
nnoott  pprreevviioouussllyy  aaccqquuiirreedd  tteennuurreedd  ssttaattuuss  aass  aa  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  iinn  tthhee  ssaammee  ddiissttrriicctt  aanndd  wwhhoo  iiss  nnoott  uunnddeerr  
ccoonnttrraacctt  iinn  aa  pprrooggrraamm  oorr  pprroojjeecctt  ttoo  ppeerrffoorrmm  sseerrvviicceess  ccoonndduucctteedd  uunnddeerr  ccoonnttrraacctt  wwiitthh  ppuubblliicc  oorr  pprriivvaattee  
aaggeenncciieess,,  oorr  iinn  ootthheerr  ccaatteeggoorriiccaallllyy  ffuunnddeedd  pprroojjeeccttss  ooff  iinnddeetteerrmmiinnaattee  dduurraattiioonn,,  sshhaallll  hhaavvee  tthhee  rriigghhtt  ttoo  
bbeeccoommee  aa  ffiirrsstt--yyeeaarr  pprroobbaattiioonnaarryy  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  oonnccee  hhiiss  oorr  hheerr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aassssiiggnnmmeenntt  eexxppiirreess  oorr  iiss  
tteerrmmiinnaatteedd  iiff  aallll  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  aappppllyy::        ((aa))  TThhee  pprroocceessss  bbyy  wwhhiicchh  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  rreeaacchheess  tthhee  
ddeetteerrmmiinnaattiioonn  sshhaallll  bbee  ddeevveellooppeedd  aanndd  aaggrreeeedd  uuppoonn  jjooiinnttllyy  bbyy  rreepprreesseennttaattiivveess  ooff  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  aanndd  
tthhee  aaccaaddeemmiicc  sseennaattee,,  aanndd  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd..    TThhee  aaggrreeeedd  uuppoonn  pprroocceessss  sshhaallll  iinncclluuddee  
rreeaassoonnaabbllee  pprroocceedduurreess  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  rreelliieess  pprriimmaarriillyy  uuppoonn  tthhee  aaddvviiccee  aanndd  jjuuddggmmeenntt  
ooff  tthhee  aaccaaddeemmiicc  sseennaattee  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  tthhaatt  tthhee  aaddmmiinniissttrraattoorr  ppoosssseesssseess  tthhee  mmiinniimmuumm  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ffoorr  
eemmppllooyymmeenntt  aass  aa  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr..    TThhee  pprroocceessss  sshhaallll  ffuurrtthheerr  rreeqquuiirree  tthhaatt  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  pprroovviiddee  tthhee  
aaccaaddeemmiicc  sseennaattee  wwiitthh  aann  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  pprreesseenntt  iittss  vviieewwss  ttoo  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  bbeeffoorree  tthhee  bbooaarrdd  mmaakkeess  
aa  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  aanndd  tthhaatt  tthhee  wwrriitttteenn  rreeccoorrdd  ooff  tthhee  ddeecciissiioonn,,  iinncclluuddiinngg  tthhee  vviieewwss  ooff  tthhee  aaccaaddeemmiicc  sseennaattee,,  
sshhaallll  bbee  aavvaaiillaabbllee  ffoorr  rreevviieeww  ppuurrssuuaanntt  ttoo  SSeeccttiioonn  8877335588..        ((bb))  UUnnttiill  aa  jjooiinntt  aaggrreeeemmeenntt  iiss  rreeaacchheedd  ppuurrssuuaanntt  
ttoo  ssuubbddiivviissiioonn  ((aa)),,  tthhee  ddiissttrriicctt  pprroocceessss  iinn  eexxiisstteennccee  oonn  JJaannuuaarryy  11,,  11998899,,  sshhaallll  rreemmaaiinn  iinn  eeffffeecctt..        ((cc))  TThhee  
aaddmmiinniissttrraattoorr  hhaass  ccoommpplleetteedd  aatt  lleeaasstt  ttwwoo  yyeeaarrss  ooff  ssaattiissffaaccttoorryy  sseerrvviiccee,,  iinncclluuddiinngg  aannyy  ttiimmee  pprreevviioouussllyy  
sseerrvveedd  aass  aa  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr,,  iinn  tthhee  ddiissttrriicctt..        ((dd))  TThhee  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aassssiiggnnmmeenntt  iiss  ffoorr  
aannyy  rreeaassoonn  ootthheerr  tthhaann  ddiissmmiissssaall  ffoorr  ccaauussee..        ((ee))  TThhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  aappppllyy  ttoo  eevveerryy  eedduuccaattiioonnaall  
aaddmmiinniissttrraattoorr  wwhhoossee  ffiirrsstt  ddaayy  ooff  ppaaiidd  sseerrvviiccee  iinn  tthhee  ddiissttrriicctt  aass  aa  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  oorr  aann  aaddmmiinniissttrraattoorr  iiss  oonn  
oorr  aafftteerr  JJuullyy  11,,  11999900..  
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CCAALLIIFFOORRNNIIAA  EEDDUUCCAATTIIOONN  CCOODDEE  8877778877  
  
  
8877778877..    GGoovveerrnniinngg  bbooaarrddss  ooff  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriiccttss  sshhaallll  pprroovviiddee  bbyy  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ffoorr  
iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  aanndd  iillllnneessss  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee  ffoorr  aallll  aaccaaddeemmiicc  eemmppllooyyeeeess..    TThhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aannyy  
ddiissttrriicctt  wwhhiicchh  iiss  ccrreeaatteedd  oorr  wwhhoossee  bboouunnddaarriieess  oorr  ssttaattuuss  iiss  cchhaannggeedd  bbyy  aann  aaccttiioonn  ttoo  oorrggaanniizzee  oorr  rreeoorrggaanniizzee  
ddiissttrriiccttss  ccoommpplleetteedd  aafftteerr  JJaannuuaarryy  11,,  11997766,,  sshhaallll  pprroovviiddee  bbyy  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ffoorr  tthhoossee  lleeaavveess  ooff  
aabbsseennccee  oonn  oorr  bbeeffoorree  tthhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  oorr  rreeoorrggaanniizzaattiioonn  ooff  tthhee  ddiissttrriicctt  bbeeccoommeess  
eeffffeeccttiivvee..      TThhee  rruulleess  oorr  rreegguullaattiioonnss  sshhaallll  iinncclluuddee  aallll  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  pprroovviissiioonnss::        ((aa))  AAlllloowwaabbllee  lleeaavvee  sshhaallll  
bbee  ffoorr  nnoott  lleessss  tthhaann  6600  ddaayyss  dduurriinngg  wwhhiicchh  tthhee  sscchhoooollss  ooff  tthhee  ddiissttrriicctt  aarree  rreeqquuiirreedd  ttoo  bbee  iinn  sseessssiioonn  oorr  wwhheenn  
tthhee  eemmppllooyyeeee  wwoouulldd  ootthheerrwwiissee  hhaavvee  bbeeeenn  ppeerrffoorrmmiinngg  wwoorrkk  ffoorr  tthhee  ddiissttrriicctt  iinn  aannyy  oonnee  ffiissccaall  yyeeaarr  ffoorr  tthhee  
ssaammee  aacccciiddeenntt..        ((bb))  AAlllloowwaabbllee  lleeaavvee  sshhaallll  nnoott  bbee  aaccccuummuullaatteedd  ffrroomm  yyeeaarr  ttoo  yyeeaarr..      ((cc))  IInndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  
oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  sshhaallll  ccoommmmeennccee  oonn  tthhee  ffiirrsstt  ddaayy  ooff  aabbsseennccee..        ((dd))  WWhheenn  aann  aaccaaddeemmiicc  eemmppllooyyeeee  iiss  aabbsseenntt  
ffrroomm  hhiiss  oorr  hheerr  dduuttiieess  oonn  aaccccoouunntt  ooff  aann  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  ppaaiidd  tthhee  
ppoorrttiioonn  ooff  tthhee  ssaallaarryy  dduuee  hhiimm  oorr  hheerr  ffoorr  aannyy  mmoonntthh  iinn  wwhhiicchh  tthhee  aabbsseennccee  ooccccuurrss  aass,,  wwhheenn  aaddddeedd  ttoo  hhiiss  oorr  
hheerr  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  iinnddeemmnniittyy  uunnddeerr  DDiivviissiioonn  44  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  33220011))  oorr  DDiivviissiioonn  44..55  
((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  66110000))  ooff  tthhee  LLaabboorr  CCooddee,,  wwiillll  rreessuulltt  iinn  aa  ppaayymmeenntt  ttoo  tthhee  eemmppllooyyeeee  ooff  nnoott  mmoorree  
tthhaann  hhiiss  oorr  hheerr  ffuullll  ssaallaarryy..        TThhee  pphhrraassee  ""ffuullll  ssaallaarryy,,""  aass  uuttiilliizzeedd  iinn  tthhiiss  ssuubbddiivviissiioonn,,  sshhaallll  bbee  ccoommppuutteedd  ssoo  
tthhaatt  iitt  sshhaallll  nnoott  bbee  lleessss  tthhaann  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ""aavveerraaggee  wweeeekkllyy  eeaarrnniinnggss""  aass  tthhaatt  pphhrraassee  iiss  uuttiilliizzeedd  iinn  
SSeeccttiioonn  44445533  ooff  tthhee  LLaabboorr  CCooddee..  FFoorr  ppuurrppoosseess  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  hhoowweevveerr,,  tthhee  mmaaxxiimmuumm  aanndd  mmiinniimmuumm  
aavveerraaggee  wweeeekkllyy  eeaarrnniinnggss  sseett  ffoorrtthh  iinn  SSeeccttiioonn  44445533  ooff  tthhee  LLaabboorr  CCooddee  sshhaallll  ootthheerrwwiissee  nnoott  bbee  ddeeeemmeedd  
aapppplliiccaabbllee..  ((ee))  IInndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  rreedduucceedd  bbyy  oonnee  ddaayy  ffoorr  eeaacchh  ddaayy  ooff  aauutthhoorriizzeedd  
aabbsseennccee  rreeggaarrddlleessss  ooff  aa  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  iinnddeemmnniittyy  aawwaarrdd..        ((ff))  WWhheenn  aann  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  
lleeaavvee  oovveerrllaappss  iinnttoo  tthhee  nneexxtt  ffiissccaall  yyeeaarr,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  oonnllyy  tthhee  aammoouunntt  ooff  uunnuusseedd  
lleeaavvee  dduuee  hhiimm  oorr  hheerr  ffoorr  tthhee  ssaammee  iillllnneessss  oorr  iinnjjuurryy..        UUppoonn  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  
lleeaavvee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  tthhee  bbeenneeffiittss  pprroovviiddeedd  iinn  SSeeccttiioonnss  8877778800,,  8877778811  aanndd  8877778866,,  aanndd,,  
ffoorr  tthhee  ppuurrppoosseess  ooff  eeaacchh  ooff  tthheessee  sseeccttiioonnss,,  hhiiss  oorr  hheerr  aabbsseennccee  sshhaallll  bbee  ddeeeemmeedd  ttoo  hhaavvee  ccoommmmeenncceedd  oonn  
tthhee  ddaattee  ooff  tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  tthhee  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee..  HHoowweevveerr,,  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  ccoonnttiinnuueess  ttoo  
rreecceeiivvee  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  iinnddeemmnniittyy,,  hhee  oorr  sshhee  mmaayy  eelleecctt  ttoo  ttaakkee  aass  mmuucchh  ooff  hhiiss  oorr  hheerr  aaccccuummuullaatteedd  
ssiicckk  lleeaavvee  wwhhiicchh,,  wwhheenn  aaddddeedd  ttoo  hhiiss  oorr  hheerr  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  iinnddeemmnniittyy,,  wwiillll  rreessuulltt  iinn  aa  ppaayymmeenntt  ttoo  tthhee  
eemmppllooyyeeee  ooff  nnoott  mmoorree  tthhaann  hhiiss  oorr  hheerr  ffuullll  ssaallaarryy..        TThhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd,,  bbyy  rruullee  oorr  rreegguullaattiioonn,,  mmaayy  
pprroovviiddee  ffoorr  aaddddiittiioonnaall  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  ffoorr  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss,,  aass  iitt  ddeeeemmss  aapppprroopprriiaattee..        DDuurriinngg  
aannyy  ppaaiidd  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  eennddoorrssee  ttoo  tthhee  ddiissttrriicctt  tthhee  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  iinnddeemmnniittyy  
cchheecckkss  rreecceeiivveedd  oonn  aaccccoouunntt  ooff  hhiiss  oorr  hheerr  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss..    TThhee  ddiissttrriicctt,,  iinn  ttuurrnn,,  sshhaallll  iissssuuee  tthhee  
eemmppllooyyeeee  aapppprroopprriiaattee  ssaallaarryy  wwaarrrraannttss  ffoorr  ppaayymmeenntt  ooff  tthhee  eemmppllooyyeeee''ss  ssaallaarryy  aanndd  sshhaallll  ddeedduucctt  nnoorrmmaall  
rreettiirreemmeenntt,,  ootthheerr  aauutthhoorriizzeedd  ccoonnttrriibbuuttiioonnss,,  aanndd  tthhee  tteemmppoorraarryy  ddiissaabbiilliittyy  iinnddeemmnniittyy,,  iiff  aannyy,,  aaccttuuaallllyy  ppaaiidd  ttoo  
aanndd  rreettaaiinneedd  bbyy  tthhee  eemmppllooyyeeee  ffoorr  ppeerriiooddss  ccoovveerreedd  bbyy  tthhee  ssaallaarryy  wwaarrrraannttss..        AAnnyy  eemmppllooyyeeee  rreecceeiivviinngg  
bbeenneeffiittss  aass  aa  rreessuulltt  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  dduurriinngg  ppeerriiooddss  ooff  iinnjjuurryy  oorr  iillllnneessss,,  sshhaallll  rreemmaaiinn  wwiitthhiinn  tthhee  SSttaattee  ooff  
CCaalliiffoorrnniiaa  uunnlleessss  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  aauutthhoorriizzeess  ttrraavveell  oouuttssiiddee  tthhee  ssttaattee..        IInn  tthhee  aabbsseennccee  ooff  rruulleess  aanndd  
rreegguullaattiioonnss  aaddoopptteedd  bbyy  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  aann  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  
iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  aass  pprroovviiddeedd  iinn  tthhiiss  sseeccttiioonn  bbuutt  wwiitthhoouutt  lliimmiittaattiioonn  aass  ttoo  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  
ddaayyss  ooff  lleeaavvee..  
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CCAALLIIFFOORRNNIIAA  EEDDUUCCAATTIIOONN  CCOODDEE  8888119922  
  
8888119922..    GGoovveerrnniinngg  bbooaarrddss  ooff  ccoommmmuunniittyy  ccoolllleeggee  ddiissttrriiccttss  sshhaallll  pprroovviiddee,,  bbyy  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss,,  ffoorr  
iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee  ffoorr  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  aarree  aa  ppaarrtt  ooff  tthhee  ccllaassssiiffiieedd  sseerrvviiccee..    TThhee  
ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ooff  aannyy  ddiissttrriicctt  tthhaatt  iiss  ccrreeaatteedd  oorr  wwhhoossee  bboouunnddaarriieess  oorr  ssttaattuuss  iiss  cchhaannggeedd  bbyy  aann  aaccttiioonn  ttoo  
oorrggaanniizzee  oorr  rreeoorrggaanniizzee  ddiissttrriiccttss  ccoommpplleetteedd  aafftteerr  JJaannuuaarryy  11,,  11997755,,  sshhaallll  pprroovviiddee,,  bbyy  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss,,  
ffoorr  ssuucchh  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee  oonn  oorr  bbeeffoorree  tthhee  ddaattee  oonn  wwhhiicchh  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  oorr  rreeoorrggaanniizzaattiioonn  ooff  tthhee  
ddiissttrriicctt  bbeeccoommeess  eeffffeeccttiivvee  ffoorr  aallll  ppuurrppoosseess..  TThhee  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  sshhaallll  iinncclluuddee  aallll  ooff  tthhee  ffoolllloowwiinngg  
pprroovviissiioonnss::        ((aa))  AAlllloowwaabbllee  lleeaavvee  sshhaallll  nnoott  bbee  ffoorr  lleessss  tthhaann  6600  wwoorrkkiinngg  ddaayyss  iinn  aannyy  oonnee  ffiissccaall  yyeeaarr  ffoorr  tthhee  
ssaammee  aacccciiddeenntt..        ((bb))  AAlllloowwaabbllee  lleeaavvee  sshhaallll  nnoott  bbee  aaccccuummuullaattiivvee  ffrroomm  yyeeaarr  ttoo  yyeeaarr..        ((cc))  IInndduussttrriiaall  
aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  wwiillll  ccoommmmeennccee  oonn  tthhee  ffiirrsstt  ddaayy  ooff  aabbsseennccee..        ((dd))  PPaayymmeenntt  ffoorr  wwaaggeess  
lloosstt  oonn  aannyy  ddaayy  sshhaallll  nnoott,,  wwhheenn  aaddddeedd  ttoo  aann  aawwaarrdd  ggrraanntteedd  tthhee  eemmppllooyyeeee  uunnddeerr  tthhee  wwoorrkkeerrss''  
ccoommppeennssaattiioonn  llaawwss  ooff  tthhiiss  ssttaattee,,  eexxcceeeedd  tthhee  nnoorrmmaall  wwaaggee  ffoorr  tthhee  ddaayy..        ((ee))  IInndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  lleeaavvee  wwiillll  
bbee  rreedduucceedd  bbyy  oonnee  ddaayy  ffoorr  eeaacchh  ddaayy  ooff  aauutthhoorriizzeedd  aabbsseennccee  rreeggaarrddlleessss  ooff  aa  ccoommppeennssaattiioonn  aawwaarrdd  mmaaddee  
uunnddeerr  wwoorrkkeerrss''  ccoommppeennssaattiioonn..        ((ff))  WWhheenn  aann  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  ooccccuurrss  aatt  aa  ttiimmee  wwhheenn  tthhee  ffuullll  
6600  ddaayyss  wwiillll  oovveerrllaapp  iinnttoo  tthhee  nneexxtt  ffiissccaall  yyeeaarr,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  oonnllyy  tthhaatt  aammoouunntt  
rreemmaaiinniinngg  aatt  tthhee  eenndd  ooff  tthhee  ffiissccaall  yyeeaarr,,  iinn  wwhhiicchh  tthhee  iinnjjuurryy  oorr  iillllnneessss  ooccccuurrrreedd,,  ffoorr  tthhee  ssaammee  iillllnneessss  oorr  
iinnjjuurryy..        TThhee  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee  iiss  ttoo  bbee  uusseedd  iinn  lliieeuu  ooff  eennttiittlleemmeenntt  aaccqquuiirreedd  
uunnddeerr  SSeeccttiioonn  8888119911..    WWhheenn  eennttiittlleemmeenntt  ttoo  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  hhaass  bbeeeenn  eexxhhaauusstteedd,,  
eennttiittlleemmeenntt  ttoo  ootthheerr  ssiicckk  lleeaavvee  wwiillll  tthheenn  bbee  uusseedd;;  bbuutt  iiff  aann  eemmppllooyyeeee  iiss  rreecceeiivviinngg  wwoorrkkeerrss''  ccoommppeennssaattiioonn,,  
tthhee  ppeerrssoonn  sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  uussee  oonnllyy  ssoo  mmuucchh  ooff  tthhee  ppeerrssoonn''ss  aaccccuummuullaatteedd  oorr  aavvaaiillaabbllee  ssiicckk  lleeaavvee,,  
aaccccuummuullaatteedd  ccoommppeennssaattiinngg  ttiimmee,,  vvaaccaattiioonn  oorr  ootthheerr  aavvaaiillaabbllee  lleeaavvee  wwhhiicchh,,  wwhheenn  aaddddeedd  ttoo  tthhee  wwoorrkkeerrss''  
ccoommppeennssaattiioonn  aawwaarrdd,,  pprroovviiddee  ffoorr  aa  ffuullll  ddaayy''ss  wwaaggee  oorr  ssaallaarryy..        TThhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd,,  bbyy  rruullee  oorr  
rreegguullaattiioonn,,  mmaayy  pprroovviiddee  ffoorr  aaddddiittiioonnaall  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee,,  ppaaiidd  oorr  uunnppaaiidd,,  aass  iitt  ddeeeemmss  aapppprroopprriiaattee  aanndd  
dduurriinngg  tthhaatt  lleeaavvee  tthhee  eemmppllooyyeeee  mmaayy  rreettuurrnn  ttoo  tthhee  ppeerrssoonn''ss  ppoossiittiioonn  wwiitthhoouutt  ssuuffffeerriinngg  aannyy  lloossss  ooff  ssttaattuuss  oorr  
bbeenneeffiittss..        PPeerriiooddss  ooff  lleeaavvee  ooff  aabbsseennccee,,  ppaaiidd  oorr  uunnppaaiidd,,  sshhaallll  nnoott  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  ttoo  bbee  aa  bbrreeaakk  iinn  sseerrvviiccee  ooff  
tthhee  eemmppllooyyeeee..        DDuurriinngg  aallll  ppaaiidd  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee,,  wwhheetthheerr  iinndduussttrriiaall  aacccciiddeenntt  lleeaavvee  aass  pprroovviiddeedd  iinn  tthhiiss  
sseeccttiioonn,,  ssiicckk  lleeaavvee,,  vvaaccaattiioonn,,  ccoommppeennssaatteedd  ttiimmee  ooffff  oorr  ootthheerr  aavvaaiillaabbllee  lleeaavvee  pprroovviiddeedd  bbyy  llaaww  oorr  tthhee  aaccttiioonn  
ooff  aa  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd,,  tthhee  eemmppllooyyeeee  sshhaallll  eennddoorrssee  ttoo  tthhee  ddiissttrriicctt  wwaaggee  lloossss  bbeenneeffiitt  cchheecckkss  rreecceeiivveedd  uunnddeerr  
tthhee  wwoorrkkeerrss''  ccoommppeennssaattiioonn  llaawwss  ooff  tthhiiss  ssttaattee..    TThhee  ddiissttrriicctt,,  iinn  ttuurrnn,,  sshhaallll  iissssuuee  tthhee  eemmppllooyyeeee  aapppprroopprriiaattee  
wwaarrrraannttss  ffoorr  ppaayymmeenntt  ooff  wwaaggeess  oorr  ssaallaarryy  aanndd  sshhaallll  ddeedduucctt  nnoorrmmaall  rreettiirreemmeenntt  aanndd  ootthheerr  aauutthhoorriizzee  
ccoonnttrriibbuuttiioonnss..    RReedduuccttiioonn  ooff  eennttiittlleemmeenntt  ttoo  lleeaavvee  sshhaallll  bbee  mmaaddee  oonnllyy  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhiiss  sseeccttiioonn..        
WWhheenn  aallll  aavvaaiillaabbllee  lleeaavveess  ooff  aabbsseennccee,,  ppaaiidd  oorr  uunnppaaiidd,,  hhaavvee  bbeeeenn  eexxhhaauusstteedd  aanndd  iiff  tthhee  eemmppllooyyeeee  iiss  nnoott  
mmeeddiiccaallllyy  aabbllee  ttoo  aassssuummee  tthhee  dduuttiieess  ooff  tthhee  ppeerrssoonn''ss  ppoossiittiioonn,,  tthhee  ppeerrssoonn,,  iiff  nnoott  ppllaacceedd  iinn  aannootthheerr  ppoossiittiioonn,,  
sshhaallll  bbee  ppllaacceedd  oonn  aa  rreeeemmppllooyymmeenntt  lliisstt  ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  3399  mmoonntthhss..    WWhheenn  aavvaaiillaabbllee,,  dduurriinngg  tthhee  3399--mmoonntthh  
ppeerriioodd,,  tthhee  ppeerrssoonn  sshhaallll  bbee  eemmppllooyyeedd  iinn  aa  vvaaccaanntt  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  ccllaassss  ooff  tthhee  ppeerrssoonn''ss  pprreevviioouuss  aassssiiggnnmmeenntt  
oovveerr  aallll  ootthheerr  aavvaaiillaabbllee  ccaannddiiddaatteess  eexxcceepptt  ffoorr  aa  rreeeemmppllooyymmeenntt  lliisstt  eessttaabblliisshheedd  bbeeccaauussee  ooff  llaacckk  ooff  wwoorrkk  oorr  
llaacckk  ooff  ffuunnddss,,  iinn  wwhhiicchh  ccaassee  tthhee  ppeerrssoonn  sshhaallll  bbee  lliisstteedd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  aapppprroopprriiaattee  sseenniioorriittyy  
rreegguullaattiioonnss..        TThhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  mmaayy  rreeqquuiirree  tthhaatt  aann  eemmppllooyyeeee  sseerrvvee,,  oorr  hhaavvee  sseerrvveedd  ccoonnttiinnuuoouussllyy,,  aa  
ssppeecciiffiieedd  ppeerriioodd  ooff  ttiimmee  wwiitthh  tthhee  ddiissttrriicctt  bbeeffoorree  tthhee  bbeenneeffiittss  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhiiss  sseeccttiioonn  aarree  mmaaddee  aavvaaiillaabbllee  ttoo  
tthhee  ppeerrssoonn..    HHoowweevveerr,,  tthhaatt  ppeerriioodd  sshhaallll  nnoott  eexxcceeeedd  tthhrreeee  yyeeaarrss..    AAllll  sseerrvviiccee  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  pprriioorr  ttoo  tthhee  
eeffffeeccttiivvee  ddaattee  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll  bbee  ccrreeddiitteedd  iinn  ddeetteerrmmiinniinngg  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  tthhee  rreeqquuiirreemmeenntt..        AAnnyy  
eemmppllooyyeeee  rreecceeiivviinngg  bbeenneeffiittss  aass  aa  rreessuulltt  ooff  tthhiiss  sseeccttiioonn  sshhaallll,,  dduurriinngg  ppeerriiooddss  ooff  iinnjjuurryy  oorr  iillllnneessss,,  rreemmaaiinn  
wwiitthhiinn  tthhee  SSttaattee  ooff  CCaalliiffoorrnniiaa  uunnlleessss  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  aauutthhoorriizzeess  ttrraavveell  oouuttssiiddee  tthhee  ssttaattee..        IInn  tthhee  
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aabbsseennccee  ooff  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  aaddoopptteedd  bbyy  tthhee  ggoovveerrnniinngg  bbooaarrdd  ppuurrssuuaanntt  ttoo  tthhiiss  sseeccttiioonn,,  aann  eemmppllooyyeeee  
sshhaallll  bbee  eennttiittlleedd  ttoo  iinndduussttrriiaall  aanndd  aacccciiddeenntt  oorr  iillllnneessss  lleeaavvee  aass  pprroovviiddeedd  iinn  tthhiiss  sseeccttiioonn  bbuutt  wwiitthhoouutt  lliimmiittaattiioonn  
aass  ttoo  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  ddaayyss  ooff  tthhaatt  lleeaavvee  aanndd  wwiitthhoouutt  aannyy  rreeqquuiirreemmeenntt  ooff  aa  ssppeecciiffiieedd  ppeerriioodd  ooff  sseerrvviiccee..        AAnn  
eemmppllooyyeeee  wwhhoo  hhaass  bbeeeenn  ppllaacceedd  oonn  aa  rreeeemmppllooyymmeenntt  lliisstt,,  aass  pprroovviiddeedd  hheerreeiinn,,  wwhhoo  hhaass  bbeeeenn  mmeeddiiccaallllyy  
rreelleeaasseedd  ffoorr  rreettuurrnn  ttoo  dduuttyy  aanndd  wwhhoo  ffaaiillss  ttoo  aacccceepptt  aann  aapppprroopprriiaattee  aassssiiggnnmmeenntt  sshhaallll  bbee  ddiissmmiisssseedd..          TThhiiss  
sseeccttiioonn  sshhaallll  aappppllyy  ttoo  ddiissttrriiccttss  tthhaatt  hhaavvee  aaddoopptteedd  tthhee  mmeerriitt  ssyysstteemm  iinn  tthhee  ssaammee  mmaannnneerr  aanndd  eeffffeecctt  aass  iiff  iitt  
wweerree  aa  ppaarrtt  ooff  AArrttiiccllee  33  ((ccoommmmeenncciinngg  wwiitthh  SSeeccttiioonn  8888006600))..  
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AAPPPPEENNDDIIXX  II  
  

AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  AASSSSOOCCIIAATTIIOONN  
SSEELLEECCTTIIOONN  CCOOMMMMIITTTTEEEESS  MMEEMMBBEERRSSHHIIPP//CCOOMMPPOOSSIITTIIOONN  

  
  

MMeemmbbeerrsshhiipp//CCoommppoossiittiioonn  
  

11..  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeeess  ffoorr  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  ppoossiittiioonnss  wwiillll  bbee  eessttaabblliisshheedd  aanndd  ccoonnvveenneedd  bbyy  
tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  aanndd  sshhaallll  hhaavvee  rreepprreesseennttaattiioonn  ffrroomm  tthhee  ffaaccuullttyy,,  ccllaassssiiffiieedd  ssttaaffff,,  
aaddmmiinniissttrraattiioonn,,  ccoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  ssuuppeerrvviissoorryy  tteeaamm  aanndd  ssttuuddeennttss  aass  nnootteedd..    TThhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee,,  
tthhee  CCCCEE//AAFFTT,,  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn,,  tthhee  CCoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  TTeeaamm  aanndd  tthhee  AASSGG  
sshhaallll  mmaakkee  tthhee  aappppooiinnttmmeennttss  ooff  tthheeiirr  mmeemmbbeerrss  ttoo  tthhee  sseelleeccttiioonn  ccoommmmiitttteeee  uuppoonn  tthhee  rreeqquueesstt  ooff  
tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  ddeessiiggnneeee..  

aa..  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  IInnssttrruuccttiioonn::  TThhee  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeee  
sshhaallll  hhaavvee  aatt  lleeaasstt  oonnee  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr  ffrroomm  eeaacchh  iinnssttrruuccttiioonnaall  ddiivviissiioonn,,  tthhee  
LLiibbrraarryy//MMeeddiiaa  CCeenntteerr//EETTVV,,  aanndd  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess;;  oonnee  mmeemmbbeerr  ffrroomm  tthhee  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn,,  oonnee  mmeemmbbeerr  ffrroomm  tthhee  CCoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  
TTeeaamm;;  ttwwoo  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  ffrroomm  tthhee  bbaarrggaaiinniinngg  uunniitt  rreepprreesseenntteedd  bbyy  tthhee  
CCCCEE//AAFFTT  ttoo  iinncclluuddee  oonnee  ffrroomm  IInnssttrruuccttiioonn  aanndd  oonnee  aatt--llaarrggee  rreepprreesseennttaattiivvee,,  ttwwoo  
IInnssttrruuccttiioonnaall  DDeeaannss  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  aanndd  ttwwoo  ssttuuddeennttss..    
TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  mmaayy  aappppooiinntt  aaddddiittiioonnaall  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  ccoommmmiitttteeee..  

bb..  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess::  TThhee  SSeelleeccttiioonn  
CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  hhaavvee  ffoouurr  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerrss  ttoo  iinncclluuddee  ttwwoo  ffrroomm  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  aanndd  
ttwwoo  aatt--llaarrggee,,  oonnee  mmeemmbbeerr  ffrroomm  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn,,  oonnee  mmeemmbbeerr  ffrroomm  tthhee  
CCoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  TTeeaamm,,  ffoouurr  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess  ffrroomm  tthhee  bbaarrggaaiinniinngg  
uunniitt  rreepprreesseenntteedd  bbyy  tthhee  CCCCEE//AAFFTT  ttoo  iinncclluuddee  tthhrreeee  ffrroomm  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  aatt  oonnee  aatt--
llaarrggee,,  oonnee  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  DDeeaann  aanndd  oonnee  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  DDiirreeccttoorr  aappppooiinntteedd  bbyy  
tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt,,  aanndd  ttwwoo  ssttuuddeennttss..    TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  mmaayy  
aappppooiinntt  aaddddiittiioonnaall  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  ccoommmmiitttteeee..  

cc..  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  FFiinnaannccee  aanndd  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess::  TThhee  
SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  hhaavvee  ffoouurr  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerrss  ttoo  iinncclluuddee  tthhrreeee  iinnssttrruuccttiioonnaall  
ffaaccuullttyy  aanndd  oonnee  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerr,,  oonnee  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  SSttuuddeenntt  
SSeerrvviicceess  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  SSttuuddeenntt  
SSeerrvviicceess,,  oonnee  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  IInnssttrruuccttiioonn  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  AAssssiissttaanntt  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  IInnssttrruuccttiioonn,,  ttwwoo  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess  ddiirreeccttoorrss  
aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt,,  oonnee  mmeemmbbeerr  ffrroomm  tthhee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
AAssssoocciiaattiioonn,,  oonnee  mmeemmbbeerr  ffrroomm  tthhee  CCoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  TTeeaamm,,  ffoouurr  ccllaassssiiffiieedd  
eemmppllooyyeeeess  ffrroomm  tthhee  bbaarrggaaiinniinngg  uunniitt  rreepprreesseenntteedd  bbyy  tthhee  CCCCEE//AAFFTT  ttoo  iinncclluuddee  tthhrreeee  
ffrroomm  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess  aanndd  oonnee  aatt--llaarrggee,,  aanndd  ttwwoo  ssttuuddeennttss..    AAddddiittiioonnaall  
mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  ccoommmmiitttteeee  mmaayy  bbee  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt..  

dd..  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess::  TThhee  SSeelleeccttiioonn  
CCoommmmiitttteeee  sshhaallll  hhaavvee  ffiivvee  ffaaccuullttyy  mmeemmbbeerrss,,  oonnee  IInnssttrruuccttiioonnaall  DDeeaann  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  
AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  IInnssttrruuccttiioonn,,  oonnee  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess  DDeeaann  
aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  SSttuuddeenntt  SSeerrvviicceess,,  oonnee  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess  DDiirreeccttoorr  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--
PPrreessiiddeenntt  ffoorr  FFiinnaannccee  aanndd  AAddmmiinniissttrraattiivvee  SSeerrvviicceess,,  oonnee  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  tthhee  
AAddmmiinniissttrraattiivvee  AAssssoocciiaattiioonn,,  oonnee  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  tthhee  CCoonnffiiddeennttiiaall  aanndd  SSuuppeerrvviissoorryy  
TTeeaamm,,  ffoouurr  rreepprreesseennttaattiivveess  ffrroomm  tthhee  eemmppllooyyeeeess  iinn  tthhee  bbaarrggaaiinniinngg  uunniitt  rreepprreesseenntteedd  bbyy  
tthhee  CCCCEE//AAFFTT,,  oonnee  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  
SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt,,  aanndd  ttwwoo  ssttuuddeennttss..    TThhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  mmaayy  
aappppooiinntt  aaddddiittiioonnaall  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  ccoommmmiitttteeee..  
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22..  SSeeccttiioonn  CCoommmmiitttteeeess  ffoorr  SSeenniioorr  AAddmmiinniissttrraattiivvee  ppoossiittiioonnss  wwiillll  bbee  eessttaabblliisshheedd  bbyy  tthhee  aapppprroopprriiaattee  VViiccee  
PPrreessiiddeenntt  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  aanndd  tthhee  AAssssoocciiaattee  VViiccee  PPrreessiiddeenntt  ffoorr  
HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..    SSeenniioorr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ppoossiittiioonnss,,  wwhhiicchh  hhaavvee  aa  bbrrooaadd  iimmppaacctt  oonn  ffaaccuullttyy  
aanndd  tthhee  iinnssttrruuccttiioonnaall  pprrooggrraammss,,  wwiillll  hhaavvee  aapppprroopprriiaattee  rreepprreesseennttaattiioonn  ooff  tthhee  ffaaccuullttyy  mmoosstt  lliikkeellyy  ttoo  
bbee  aaffffeecctteedd  bbyy  tthhee  aaddmmiinniissttrraattoorr..    TThhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  PPrreessiiddeenntt  sshhaallll  bbee  ccoonnssuulltteedd  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  
tthhee  aapppprroopprriiaattee  ffaaccuullttyy  rreepprreesseennttaattiioonn  ffoorr  IInnssttrruuccttiioonnaall  ppoossiittiioonnss..    TThhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee  wwiillll  aappppooiinntt  
aallll  ffaaccuullttyy  rreepprreesseennttaattiivveess..  

33..  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeeess  ffoorr  AAccaaddeemmiicc  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorrss  aass  wweellll  aass  ffoorr  SSuuppeerrvviissoorryy  aanndd  
CCoonnffiiddeennttiiaall  ppoossiittiioonnss  wwiillll  bbee  eessttaabblliisshheedd  bbyy  tthhee  aapppprroopprriiaattee  SSeenniioorr  oorr  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattoorr  iinn  
ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..  

44..  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeeess  ffoorr  IInntteerriimm  AAppppooiinnttmmeennttss  ffoorr  SSeenniioorr  aanndd  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattiivvee  PPoossiittiioonnss  
sshhaallll  hhaavvee  tthhee  ssaammee  ccoommppoossiittiioonn  ooff  mmeemmbbeerrsshhiipp  aass  nnootteedd  aabboovvee..    SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeeess  ffoorr  
IInntteerriimm  AAppppooiinnttmmeennttss  ffoorr  AAccaaddeemmiicc  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorrss,,  SSuuppeerrvviissoorryy  aanndd  CCoonnffiiddeennttiiaall  
ppoossiittiioonnss  sshhaallll  bbee  ffoorrmmeedd  bbyy  tthhee  SSeenniioorr  oorr  EExxeeccuuttiivvee  AAddmmiinniissttrraattoorr  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  
AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess..  

  
TThhee  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeee  CChhaaiirrppeerrssoonn  

11..  FFoorr  EExxeeccuuttiivvee  aanndd  SSeenniioorr  AAddmmiinniissttrraattiivvee  PPoossiittiioonnss  iinn  IInnssttrruuccttiioonn,,  ccoo--cchhaaiirrss  wwiillll  bbee  aappppooiinntteedd  ffrroomm  
tthhee  ccoommmmiitttteeee  mmeemmbbeerrsshhiipp::  oonnee  bbyy  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  oorr  tthhee  aapppprroopprriiaattee  VViiccee--
PPrreessiiddeenntt,,  aanndd  oonnee  bbyy  tthhee  FFaaccuullttyy  SSeennaattee..    FFoorr  ootthheerr  EExxeeccuuttiivvee  aanndd  SSeenniioorr  AAddmmiinniissttrraattiivvee  
ppoossiittiioonnss  tthhee  SSuuppeerriinntteennddeenntt//PPrreessiiddeenntt  ffrroomm  tthhee  ccoommmmiitttteeee  mmeemmbbeerrsshhiipp  wwiillll  aappppooiinntt  tthhee  
cchhaaiirrppeerrssoonn..    TThhee  ccoommmmiitttteeee  mmaayy  ddeecciiddee  wwhheetthheerr  ttoo  eelleecctt  aa  ccoo--cchhaaiirr..  

22..  FFoorr  AAccaaddeemmiicc  aanndd  CCllaassssiiffiieedd  AAddmmiinniissttrraattoorr  ppoossiittiioonnss  tthhee  cchhaaiirrppeerrssoonn  wwiillll  bbee  aappppooiinntteedd  bbyy  tthhee  
aapppprroopprriiaattee  sseenniioorr  aaddmmiinniissttrraattoorr  oorr  vviiccee--pprreessiiddeenntt..    TThhee  ccoommmmiitttteeee  mmaayy  ddeecciiddee  wwhheetthheerr  ttoo  eelleecctt  aa  
ccoo--cchhaaiirr..  

33..  TThhee  cchhaaiirrppeerrssoonn  oorr  ccoo--cchhaaiirrss  wwiillll  bbee  vvoottiinngg  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  ccoommmmiitttteeee..  
  
CCoonnvveenniinngg  tthhee  CCoommmmiitttteeee  
TThhee  AAssssiissttaanntt  SSuuppeerriinntteennddeenntt//VViiccee--PPrreessiiddeenntt  ffoorr  HHuummaann  RReessoouurrccee  SSeerrvviicceess  wwiillll  ccoonnvveennee  tthhee  ffiirrsstt  mmeeeettiinngg  
ooff  tthhee  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeee..    TThhee  aapppprroopprriiaattee  sseenniioorr  oorr  eexxeeccuuttiivvee  aaddmmiinniissttrraattoorr  wwiillll  aatttteenndd  tthhee  ffiirrsstt  
mmeeeettiinngg  ooff  tthhee  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeee..    TThhee  ffoolllloowwiinngg  ttrraaiinniinngg  aanndd  iinnffoorrmmaattiioonn  wwiillll  bbee  pprroovviiddeedd::  

aa))  TThhee  pphhiilloossoopphhyy  aanndd  ccoommmmiittmmeenntt  ooff  tthhee  DDiissttrriicctt  ttoo  ssttaaffff  ddiivveerrssiittyy  aanndd  mmeeeettiinngg  tthhee  ggooaallss  ooff  tthhee  
DDiissttrriicctt  AAffffiirrmmaattiivvee  AAccttiioonn  PPllaann;;  

bb))  TThhee  rroolleess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  aallll  eemmbbeerrss  ooff  tthhee  SSeelleeccttiioonn  CCoommmmiitttteeee  
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AAPPPPEENNDDIIXX  JJ  
  

AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVEE  AASSSSOOCCIIAATTIIOONN  TTEEAAMM  MMEEMMBBEERRSS  
SSPPRRIINNGG  22000033  

  
  

RRuutthh  BBaarrnnaabbaa  
PPaattrriicciiaa  BBaarrrreetttt  
MMiicchheellllee  BBaarrttoonn  
DDoonnnnaa  BBaauugghhnn  
NNoorrmmaa  BBeeaann  
RRiiccoo  BBiiaanncchhii  
BBrruuccee  BBiisshhoopp  
TThheeoo  BBrroocckkeetttt  
PPaammeellaa  BBrroowwnn  

  
AAnnggiiee  CCeerrddaa  
PPhhiill  CCeerrddaa  

JJaayynnee  CCoonnwwaayy  
  

BBeenn  EEcchheevveerrrriiaa  
MMiikkee  EElllliiss  

  
LLiissaa  FFaaaass  
JJuuddyy  FFiisshh  

EEssppeerraannzzaa  FFlloorreess  
  

KKaatthheerriinnee  GGaannnneetttt  
CCaallvviinn  OOnnee  DDeeeerr  GGaavviinn  

SSuuzzaannnnee  GGaavviinn  
LLaauurraa  GGrrooppeenn  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

RRoonn  HHaaiinneess  
SShheerriillyynn  HHaarrggrraavveess  

JJaanneett  HHooffffmmaannnn  
KKeelllleeyy  HHuuddssoonn--MMaaccIIssaaaacc  

  
KKeennnneetthh  JJaayy  

  
KKiieellyy  KKeeaannee--AAlltt  
FFrraannkk  KKrroonncckkee  

  
PPaatt  LLaarrmmeerr  
HHeerrmmaann  LLeeee  

  
SSccootttt  MMccCClluurree  
BBoonnnnii  MMccCCrreeaa  
TToomm  MMooddeell  
LLooiiss  MMeeyyeerr  

DDrr..  GGeeoorrggee  MMoozzeess  
DDrr..  MMiicchhaaeell  NNoorrttoonn  

  
YYaassuuee  OO’’NNeeiillll  

  
TToomm  PPlloottttss  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

TTeerrii  SSaaffrraanneekk  
MMaarryy  SSaann  AAgguussttiinn  

MMoolllliiee  SSmmiitthh  
DDrr..  LLoorriiee  SSoouussaa  
AAnnnnee  SSttaaddlleerr  
JJiimm  SSttoonneeyy  

  
MMiicchheellllee  TTaarraammaassccoo  
BBrraannddii  TTaavveeuuvveeuu  

  
BBrreetttt  VVaannWWeeyy  
JJoossee  VVaarrggaass  
DDiiaannee  VVeeaacchh  

  
DDrr..  DDaarrllaa  WWiillssoonn  

JJoohhnn  WWooooddss  
  
  
  
  
  

  


