明新科技大學  教師調課/請假單

	單位
	
	教師姓名
	
	申請日期
	
	年
	
	月
	
	日

	事由
	

	調 課 / 請 假
	補　　　　　課

	月/日
	星期
	節次
	班    級
	科        目
	月/日
	星期
	節次
	授(代)課人
	補課地點

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 eq \o\ac(○,1)任課教師
	□調補課已通知開課系(所)
	 eq \o\ac(○,2)直屬主管
	
	 eq \o\ac(○,3)人事室
	

	 eq \o\ac(○,4)課務組
	
	 eq \o\ac(○,5)教務處
	
	 eq \o\ac(○,6)校長
	


備註：1.任課教師須簽章，並經直屬主管同意，否則不予受理。     　5.授課教師請覓妥合格教師代課(大學部以本校聘任
      2.調課/請假單內容，請詳細填寫（如有附件，請隨單提出）。      教師為主，或具講師證之教師；研究所課程之開
      3.本單核定後始完成手續，否則請依原時段授課。                設以具有副教授以上資格或具博士學位者為宜）。

      4.請假三日(含)以內者，由教務長核定；超過三日，由校長核定。 
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(第一聯：課務組登記調課)





(第二聯：人事室存查)





(第三聯：任課教師存查)








