	大華科技大學  教師請假調(代)課單               (第一聯：課務組登記)

	教師
姓名
	
	單位
	
	申請
日期
	年     月     日

	事由
	
	假別
	□公差□公□事□病□婚□產□喪□其它

	應    授    課    程
	改    授    時    間

	月/日
	星期
	節次
	授課科目
	班級
	月/日
	星期
	節次
	自行補授或代授
	補授地點
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	/
	
	
	
	

	/
	
	
	
	
	/
	
	
	
	

	/
	
	
	
	
	/
	
	
	
	

	/
	
	
	
	
	/
	
	
	
	

	/
	
	
	
	
	/
	
	
	
	

	單位主管
(系主任)
	
	課務組
	

	備註
	1.調課/請假需知會班導師，並經單位主管（系主任）同意，否則教務處不予受理。
2.補課事宜不得違反學校規定於請假手續未辦妥之前先行補課，敬請老師配合。
3.任課教師收到回條，始完成調課手續，否則依原時段授課。
4.若需調整當天上課時段，請事先告知課務組，並填寫調課單。

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	大華科技大學  教師請假調(代)課單            (第二聯：任課老師)

	教師
姓名
	
	單位
	
	申請
日期
	年     月     日

	事 由
	
	假別
	□公差□公□事□病□婚□產□喪□其它

	應    授    課    程
	改    授    時    間

	月/日
	星期
	節次
	授課科目
	班級
	月/日
	星期
	節次
	自行補授或代授
	補授地點

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	單位主管
(系主任)
	
	課務組
	

	備註
	1.調課/請假需知會班導師，並經單位主管（系主任）同意，否則教務處不予受理。
2.補課事宜不得違反學校規定於請假手續未辦妥之前先行補課，敬請老師配合。
3.任課教師收到回條，始完成調課手續，否則依原時段授課。
4.若需調整當天上課時段，請事先告知課務組，並填寫調課單。


