桃園市立平興國民中學教師請假調代課申請單（課務自理）(新)
	填表
日期
	
	申請人
	
	事由
	□事假  □病假  □補休
□家庭照顧假 □生理假  

□休假  □開會  □研習

□校內研習調課 

□其他_________________

	填表人
	
	單位
	□導師(七、八、九)  □專任
□教務處　□學務處　□總務處

□輔導室　
	
	

	請假教師聯絡電話
	＊僅請假教師需填電話

	代理人

(只需填寫代理人姓名即可)
	           
	
	

	請假日期
	自    年    月   日(星期    )    時~    年   月   日(星期　 )    時止（備註：            ）
	合  計

	
	自    年    月   日(星期    )    時~    年   月   日(星期　 )    時止（備註：            ）
	   日  時

	課　　　　　　程　　　　　　處　　　　　　理　　　　　　情　　　　　　形

	原授課程
	自覓代課
	調課
	備註

	班級
	日期
	星期
	節次
	科目
	代課教師
	日期
	星期
	節次
	科目
	調課教師
	教務處調代課單發出日期註記

	
	
	
	
	
	代課教師____________
已知悉同意
	
	
	
	
	調課教師____________
已知悉同意
	

	
	
	
	
	
	代課教師____________
已知悉同意
	
	
	
	
	調課教師____________
已知悉同意
	

	
	
	
	
	
	代課教師____________
已知悉同意
	
	
	
	
	調課教師____________
已知悉同意
	

	
	
	
	
	
	代課教師____________
已知悉同意
	
	
	
	
	調課教師____________
已知悉同意
	

	
	
	
	
	
	代課教師____________
已知悉同意
	
	
	
	
	調課教師____________
已知悉同意
	

	
	
	
	
	
	代課教師____________
已知悉同意
	
	
	
	
	調課教師____________
已知悉同意
	

	請假人簽章：                教學組長簽章：               教務主任簽章：

	備註
	1、 教師請課務自理之假別時，請自覓代、調課教師並儘早提出申請，以利教務處通知班級師生，維持各班教學正常。並請盡早完成差勤系統假單申請，課務處理欄位可填寫詳見紙本調代課單或拍照上傳擇一即可。
2、 承第一點，自覓代課教師之鐘點費以自行撥付為原則。
三、偶遇需緊急請假時，教師先以電話通知代理人與主管單位（導師→學務處，專任、代理、兼課教師→教務處），由代理人或教務處代為填寫「調代課申請單」，並由教學組轉知請假教師任課班級之學生，請假教師待銷假後再依請假流程補辦請假手續。

四、承第三點，以緊急病假或緊急事件為限，倘課務由教務處代為處理，請恕不可限定處理方式。


