	高雄市燕巢區深水國民小學教師請假課務處理單
類別：□派代                  □課務自理

	請假人

簽名
	
	代課教師姓名
（派代由教學組填寫）
	

	
	· 
	連絡電話
	

	請假/調課事由
	

	請假/調課日數
	自  年  月  日   起，自   年    月    日    止
共   日

	教務組
	
	教導處
	


	課務處理情形

	職務代理人
	 
	導護代理人
	 

	導師時間
	 
	午餐照護
	 

	請假期間課務
	擬調（補）課
	擬調、補、代課教師姓名
	備註

	月/日
	星期
	節
	班級
	科 目
	月/日
	星期
	節
	科 目
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	注意事項：

1、 公假課務派代者，俟單位主管簽章後，請於請假日三天前，檢附「公文影本」或校長核准公文與本「課務處理單」連同假卡一起自行送至教學組，俾便安排課務派代事宜。

2、 請事假、病假者，請自行調課或覓妥課務代理人，俟單位主管簽章後，將本「課務處理單」正本連同假卡一起送至教學組存查。

3、 自聘代課教師，務必填寫代課教師手機號碼，以利連絡。

中華民國　　年   月  日


□公文派代


□校長核准派代（附簽呈）


□其他派代（喪假 ）








□事假


□病假


□其他（        ）








