115.10.1起適用


新竹市光復高中教師個人因素調課申請單
	申請人
	
	所屬單位
	
	申請日期
	     年     月     日

	調課班級與節次
		原授課日期/節次
	班級
	調課後節次
	被調課教師

	   月   日(   )第      節
	
	   月   日(   )第      節
	

	   月   日(   )第      節
	
	   月   日(   )第      節
	

	   月   日(   )第      節
	
	   月   日(   )第      節
	

	   月   日(   )第      節
	
	   月   日(   )第      節
	


備註：個人因素調課請務必自覓調課教師，並取得該教師同意。

	調課原因
	□身體不適   □ 處理學生突發狀況   □ 家長晤談   □ 處理緊急科務    
□申請補休   □申請休假  □參加校內會議／活動：______________________
□其他：________________________________

	是否另行辦理請假

	□是，假單：□已填寫　□預定於______年______月______日填寫
□否，本人於調課後仍在校出勤，毋須另行請假。

	行政單位審核

	單位主任
	教學/教務組長
	教務/全中部主任
	人事主任

	
	
	
	

	本人確認上述資料正確，並了解：
一、個人因素調課應於事前提出申請並經核准後始得辦理，不得自行與其他教師私下調課。
二、如因臨時緊急事故無法事前辦理，應先向教務處報備，並於事後補辦相關程序。
三、調課不等同於請假；如涉及未出勤、離校等情形，仍應依本校差勤規定另行辦理請假。
申請人簽名：____________________



