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	班級科主任
	課程開設單位科(中心)主任
	課務組
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	簽辦意見
	簽辦意見
	簽辦意見
	簽辦意見

	□請假事由為公務(假)。

□請假事由非公務(假)。
	□請假事由為公務(假)。

□請假事由非公務(假)。
	
	

	※檢附：□ 請假單   □ 公文(簽呈)   □ 會議通知相關證明   □ 其他：

	備  註
	一、請假流程：

1. 教師上專科系統登錄→人事系統→線上請假→並列印。

2. 填寫「教師調課、補課單」或「教師代課單」。

3. 教師親自會簽調代課教師 → 科主任(授課班級) →課務組。
4. 請假單由人事室存查，調（補）課、代課單由課務組存查。

二、教師填寫請假調代課單，請於上課三天前提出申請，並通知學生調代課時間。

三、緊急請假流程：教師先以電話通知人事室及課務組，課務組記錄並轉知教師任課班級，教師銷假後再依前述流程補辦請假手續。

四、委請之代課教師需為本校當學期專兼任教師。
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