新北市立新北高工進修部部請假調課、補課、代課單
	假別
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	事病假：課務自理，超過三日可由教學組安排；公假：課務可由教學組安排。錴點費統一由教學組核撥。
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	課程調動狀況

	調動部份
	調動前
	調動後
	原任課
教師
	□調課
□代課
教師

	班級
	課程代碼
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	節次
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	節次
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	申請人
	教師
簽名
	
	調代課
教師會簽
	
	教學組
	
	校務主任
	

	
	手機
	
	
	
	
	
	
	

	備註
	1、 請假流程：
(1) 進修部教師填寫「新北高工教職員請假單或公（差）假申請單」（人事室）→填寫「進修部教師調課、補課丶代課單」（教學組)→調代課教師會簽（課務自行安排時請自行會簽)→教學組→校務主任
(2) 請假、差假單人事室存查，調課、補課、代課單由進校教學組存查。
2、 教師請假調課，調謀時請依假別填寫請假調課單，以利教學組存查，事假調課，請於上課三天前提出申請，以利通知學生。
3、 緊急請假流程：教師先以電話通知教學組、人事室，教學組記錄並轉知教師任課班级之學生，教師銷假後再依前述流程補辨請假手續。
4、 請假之調課、補課、代課部份請詳填補課日期及節次，並於銷假後二星期內完成補課。
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