屏東縣屏東市建國國民小學教師請假代課請示單
申請日期：      年      月      日 
	職別

班級
	· 科任
	
	姓名
	
	假別
	□公假 □公差 □   假
	教務處排代

	
	· 級任   年   班
	
	
	
	□事假 □病假 □補休
	請假人自行尋找代課教師

	證明文件
	
	請假

事由
	
	請假

日期
	      年     月     日     時起

	
	
	
	
	
	      年     月     日     時止

	
	
	
	
	
	共計        日       時

	職務代理
	職務
	
	代理人
	(需在差勤系統裡有帳號)
簽章

	級務代理
	班級
	年           班
	代理人
	簽章

	請
假
人
員
課
務
安
排
	日期
	節次
	班級
	科目
	自請代課人姓名
	學校派代課人姓名
	代課老師簽章

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	人事
	保險業務承辦人
	教務組
	教發主任
	校長核示

	
	
	
	
	



課務交待

	節次
	科目
	上課進度及教學內容
	批改作業

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


請假人簽章：
教師請假-課務派代流程
(1) 公付假別(含公假、三天以上病假):請於三天前填好課務單並附上公文及簽呈(或假單)送到人事室核章，人事核章完成後送到教學組協助安排代課。如需自行安排代課人員，請於課務單上填寫代課教師資訊。
※如公文延遲來不及三天內送校長批准，請先知會校長取得同意，並於公文送達後補完後續行政流程。
(2) 須自付代課費假別(含事病假、沒有公排的補假): 請儘早提出，並自行尋找代課教師，並填妥課務單後送至人事室核章後送至教務組。
請人代課需幫代課教師保險，請繳交保費給保險業務承辦人。




























注意事項
1. 教師請假請自行至教務處填妥課務單，並先請人事核章完後再送至教務組。
2. 代課教師一定要有大學學位證書。
3. 依據公文學校教師請假外聘代理、代課教師衍生投保費用問題，為確保代理教師權益，應替其加勞保故請假教師最晚務必於請假當天中午前，將課務單交到教學組，以便辦理幫代課教師加保作業。(因保險只能當天保，無法事後加保)若當天臨時請假，也需請代理人協助於當天中午前先送課務單。
上述如有未盡妥善事宜，煩請告知教發處教學組，我將儘快協助修正、處理，再次感謝各位老師的幫忙與協助，敬祝：順心如意、健康喜樂。

建國國小 教發處 敬啟
3.執行正式請假程序(線上)。





2.處理課務。





1.請假獲校長批准(簽呈或LINE)。





公付假別





填寫請假代課請示單


附上公文及簽呈





人事室核章





由教學組找代課





自行找代課教師





聯繫代課教師


於代課單上


填代課教師資訊





教學組、教發主任、校長核章


完成課務處理





差勤系統完成線上請假手續





自付假別





填寫請假簽呈請校長批示


或用LINE獲校長同意





無課務





有課務





填寫請假代課請示單


送人事室核章





自行找代課教師





聯繫代課教師


於代課單上


填代課教師資訊





送保險業務承辦人核章並繳交保費








教學組、教發主任、


校長核章


完成課務處理





差勤系統完成線上請假手續








