老師您好：

110學年度請假程序已改為線上請假，課務處理單也請線上電子檔(附件方式).
教學組會提供課務處理的的word檔/紙本檔。老師可以直接用word 檔當附件，或是寫完紙本檔後拍照以jpg的方式當附件。
以下為課務處理單填寫說明，為避免電話往來詢問，耽誤老師您寶貴休息時間，尚請您請假時協助填寫，以利課務協助，感恩。

假設老師課表如下，必須請3/2(一)公假全天：
郝任臻













為完備教學正常化，教務處公排代原則順序如下：
1. 同年級同科教師 (即有任教國二英語教師→在課程進度內容上會較易協助您)
2. 同科教師  (即任教英語科教師→可能會和您任教不同年段英語課)
3. 同班級任課教師  (即請假當節課，該班的其他任課教師)
4. 其他無課務教師
關於自付鐘點的說明，為符合相關規定。公假代課部分不能使用自付鐘點(請假期間不能支領兼課費)，非公假代課，兼課不能使用自付鐘點，非兼課只能使用自付鐘點。
有需要公假派代的老師請於公假日三個工作日前提交課務處理單。全部派代也需提交但不用找老師，只需填寫班級、日期、科目(或進度需求)
老師您的課務處理單可填寫如下：


      基隆市立安樂高級中學教師請假課務處理單    範例此堂為兼課,老師可考慮代或調課，填寫方式二擇一如顏色所示

	處室及職務
	專任教師
	請假教師姓名
	郝任臻

	假別
	課務處理方式
	請假日(時)數

	（ 公 ）假

	ˇ課務自理  □無課務  ˇ公派代

	 自 104年 03月 02日 08 時 00分起
 至 104年 03月 02日 17 時 00分止

	課務處理

	班級
	應上課日期及節次
	科目
	課務代理內容與
進度說明
	擬調(代)課日期節次
	科目
	調(代)課
教師簽名

	 203
	 3月2日星期(一)第1節
	英語
	ˇ代課
	月 日星期( )第  節
	
	不必簽名
(教務處會協助排代)

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：
請協助Lesson 2單字講解
	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	 202
	 3月2日星期(一)第4節if

	英語if



	ˇ代課
	月 日星期( )第  節
	
	艾 芯
(此處需請幫您代課的老師簽名)

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	 202
	 3月2日星期(一)第4節
	英語
	□代課
	3月3日星期(二)第3節
	數學
	林 俐
(此處需請和您調課的老師簽名)

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	ˇ調課
	
	
	

	203
	 3月2日星期(一)第7節
	英語閱讀
	ˇ代課
	月 日星期( )第  節
	
	不必簽名
(教務處會協助排代)

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：
學生填寫學習單(已交代小老師)
	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	204
	 3月2日星期(一)第8節輔導課，老師可考慮代或調課填寫方式如上述，二擇一即可

	英語
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	
	月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	請假人簽章
	郝任臻
	代理人簽章
	

	單位主管
	
	教務主任
	
	教學組
	
	校長核示
	



基隆市立安樂高級中學教師請假課務處理單
	處室及職務
	
	請假教師姓名
	

	假別
	課務處理方式
	請假日(時)數

	（    ）假

	□課務自理  □公派代

	自    年    月    日    時    分起
至    年    月    日    時    分止

	課務處理

	班級
	應上課日期及節次
	科目
	課務代理內容與
進度說明
	擬調(代)課日期節次
	科目
	調(代)課
教師簽名

	
	  月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	
	  月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	
	月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	
	月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	
	月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	
	月 日星期( )第 節
	
	□代課
	月 日星期( )第  節
	
	

	
	
	
	課務代理內容與進度說明：

	
	
	

	
	
	
	[bookmark: _GoBack]□非公假非兼課需自付鐘點
	
	
	

	
	
	
	□調課
	
	
	

	請假人簽章
	
	代理人簽章
	

	單位主管
	
	教務主任
	
	教學組
	
	校長核示
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