文藻外語大學　推廣部
授課教師  □ 調課  □ 請假  □其他＿＿＿＿＿＿＿
	單位
	姓名
	請假日期
	合計

	推廣部
□校本部   □鳳山教室
□四維教室 □建國教室
□開元教室
	
	自      月       日

至      月       日

	  日        節

	事由
	

	請假時間及節數
	任教班別
	月
	日
	星期
	時間
	教室

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	調課/補課計劃
	代/補課人簽章
	月
	日
	星期
	時間
	教室

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	預計課程進度

請詳填用書、
章節及頁數
	

	備註1: 請他人代課者，需請代課人親自簽章，若已辦妥調課者，請於代課人簽章欄註明。

備註2: 計薪方式--  □ 自行轉付      □  學校代扣

	收件人
	(請務必檢視並確認以上各欄位填寫清楚)

	課務組長
	

	推廣部主任
	


說明：（不同上課地點請分開填寫, 以上欄位均為必填，請詳加填寫）
1. 教師請假程序：請假二週前先告知推廣部您的補課/調課/代課計畫為原則並索取假單→與學員溝通並請所有學員簽名於假單背面→一週前遞交假單→推廣部同仁→ 組長簽辦→部主任簽示→承辦人→　承辦人通知教師批示結果→承辦人存查。

2. 教師請假，所缺節數應予補足，若需請人代課時(請先自覓代課教師,需為本中心師資)，需經組長同意，代課費由請假人負擔。

3. 身體不適或臨時緊急事由，請事前向辦公室值班人員報備事後補請假，請勿電話留言給答錄機。

4. 請老師於請假前一週告知學員並經由全體同學同意後再提請假手續，並請將該週學員出席名單影印交回推廣部，以便聯繫未到之學員，避免造成學員不滿。
5. 補課宜整節實施，並以原時段為原則，補課時間以下期開課前為限。
6. 請假請優先自覓代課老師（需為推廣部師資），延遲結業日為次，以維護學員權益。
中　華　民　國　　　年　　　月　　 日       教師：                   簽章
