桃園市立中壢國民中學教師請假代課、調課申請單（學校負擔鐘點費）
	填表
日期
	
	申請人
	
	事由︵公派代︶
	□婚假  □產假  □產前假 □安胎  □陪產  □喪假  
□公傷  □病假(三天以上)

□延長病假  □扣薪事假
□公假(公派代請務必填寫文號) 

　  年　月　日　　　　　字第　　　　　　　　號函
      

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

□輔導室　□補校
	
	

	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

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

	課　　　　　　程　　　　　　處　　　　　　理　　　　　　情　　　　　　形

	原授課程
	
	調課
	備註

	班級
	日期
	星期
	節次
	科目
	代課教師

簽名
	日期
	星期
	節次
	科目
	調課教師

簽名
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教學組長簽章：              　　      　教務主任簽章：

	備註
	1、 請假流程：

教師填寫「請假簿」或「差假單」(人事室)→教師填寫「教師請假代課、調課申請單」(置於教務處辦公室內)(無代、調課部分則毋須寫申請單，請於假簿或差假單上註名「無課務」即可)→徵求調、代課教師同意後，請教師簽名→教學組長確認無誤後於申請單上簽章並於請假簿上蓋「已辦妥代調課手續」章、教務主任簽章→「申請單」留教務處存查，「請假簿」由請假人呈  校長核准後送人事室登記。

二、緊急請假流程：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），由代理人代為填寫「代(調)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。

三、教師請假代課、調課，請儘早提出申請，以利通知學生，並維持各班教學正常。


