	教師課務處理單                                                              

	教師姓名
	職別
	事由
	說明

	(請以正楷書寫)
	□ 導師  □ 專任教師

□ 教師兼行政人員
□ 兼課教師
□ 其他（         ）
	□ 公(差)假 (派代)
□ 公假 (不派代)
□ 事假 □病假 □休假
□ 其他（          ）
	公假派代需檢附證明公函或文件影本 □ 已檢附
文號：             字
    第             號

	課 務 調 整 期 程
	自     年      月     日     午      時 起
至     年      月     日     午      時 止

	課務處理(請詳填)

	原課表
	擬 調課（需填日期節次）或請人代課

	日 期
	節次
	兼課
	班 別
	科 目
	調課/代課
	日 期
	節次
	教 師

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	月  日(星期  )
	
	
	
	
	□調課□代課
	月  日(星期  )
	
	

	□婚、喪、病、產假派代
□基本鐘點自費代課

	教學組長
	
	教務主任
	


1. 請假應先上網請假，所遺課程應另填本「課務處理單」送至教學組。
2. 教師病假滿3日以上、產前、陪產、產、婚、喪假等，可由派代課。
3. 為免上課時段無教師在教室發生意外時責任難以釐清並考量課程銜接因素，凡無派代之事假、病假及公假，請先自行調課或聘請代課(鐘點費自付)，如有困難時得由教學組安排。
4. 若請假為教師兼代課鐘點，請於兼課一欄打勾。
