新北市立淡水高級商工職業學校教師(含教官)調、代課單
	處室及
職務
	
	請假人
姓名
	假卡編號；ta

	假別
	

	請假

事由
	

	請假

時間
	自   年   月   日   時起

                              共   日   時

至   年   月   日   時止

	請  假  期  間  課  務  處  理  情  形

	請假日期
	星期
	節次
	班級別
	缺課科目
	調課或代課(調、代課選填其一)

	
	
	
	
	
	代課
	調課

	
	
	
	
	
	代課教
師簽名
	與調日期
	星期
	節次
	與調科目
	與調科目              教師簽名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	未填調代課原因
	請詳述

	請假人簽章((編號為請假流程)
	代理人簽章(

	
	

	教學組簽章(
	教務主任簽章(

	
	


填寫調、代課單及請假說明：

1.教師請假時間之計算，應以「實際不在校時間」為「起訖」時間，「學生在校時間」或「上班時間」，教師不在校，即應依「教師請假規則」規定請假，並請至新北市校務行政系統(https://esa.ntpc.edu.tw)進行線上請假。
2.教師請假，應洽同班之他科教師調課為原則，如無法調課時，可洽同一科目教師代課。

3.代課、調課教師一律簽名或蓋章以示負責。

4.依據教師請假規則13條規定：教師請假…應填具假單(新北市校務行政系統)，經學校核准後，始得離開。
