敏惠醫護管理專科學校教師請假調課補課代課處理要點                課務組
92.09.29  92學年度第1學期第6次行政會報修正通過 

94.09.08  94學年度第1學期第2次行政會報修正通過

97.10.14  97學年度第1學期第4次行政會報修正通過

98.09.09  98學年度第1學期第2次行政會報修正通過
101.03.08  100學年度行政會議修訂通過
一、本校依據教育部八十七年九月一日台（八七）高（二）字第八七０九七七五六號函規定，訂定本要點。

二、本校各級專任教師如有經核准的短期請假，應自行補課，並事先填補課時間送課務組備查。

三、教師請假：

(一)本校教師請假，應事先告知科主任，並會教務處、人事室完成辦理請假手續。

(二)如有疾病或緊急事故不能事先辦理者，應事先聯絡所屬單位同仁代為請假，以便安排調課、代課、補課等事宜。

四、調課、代課、補課：

(一)每學期課程表經教務處排定後，若因故必須長期調課時，應於學期開始上課前商請教務處及有關單位同意後實施。

(二)如因公或偶發事件需要臨時調課時，應先向課務組及各科主任報備，並填寫調課單，以免耽誤學生課業。

(三)各單位如因業務需要，必須召集教師開會時，以不影響教學為原則。

(四)教師請假，可由請假當事人先會同科主任覓定課程代理人，並填寫代課單，課程代理人之鐘點費由請假當事人支付。

(五)教師請假未能事先安排調課、代課者，請於銷假後一週內，由任課教師與學生商定補課時間，通知課務組，填妥補課時間，最遲於該年級該次段考或期末考前補完所缺之課程。

(六)教師補課以上課時間為原則。

(七)教師於補課後，應責成學藝股長將補課情形、補課內容填寫於教室日誌。

(八)教師非經學校核准的事假、病假、公差假、技術考，為免影響教學，不得調課。

(九)教師調課後同一科目每日最多不得超過五節。
五、本要點經行政會議通過後，陳請  校長核定後實施，修正時亦同。

敏惠醫護管理專科學校教師請假調課補課代課作業                    課務組
主辦單位：教務處課務組

聯絡電話：(06)6226111轉116
辦理時間：開學前一週內辦理

注意事項：一、依據本校教師請假調課補課代課處理要點辦理。

二、本校教師請假，應事先告知科主任，並會教務處、人事室完成辦理請假手續。

三、教師請假，可由請假當事人先會同科主任覓定課程代理人，並填寫代課單，課程代理人之鐘點費由請假當事人支付。

四、教師請假未能事先安排調課、代課者，請於銷假後一週內，由任課教師與學生商定補課時間，通知課務組，填妥補課時間，最遲於該年級該次段考或期末考前補完所缺之課程。
作業流程

	教師填寫調課明細清單

	↓

	至教務處更改大課表

	↓

	補課
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