桃園市建德國小請假代課、調課聯繫單 114.10.21版
	職稱
	
	假別:        假
□ 調課處理(不用請代課)
□須請代課
	非請假因素調課之原因
· 游泳教學
· 其他(請說明)

	請假人
	
	
	

	請假
日期
	自民國     年     月      日
至民國     年     月      日止
	合計     日
        時
	代課老師：
連絡電話：

	1.導師請填入課別，科任老師請填入課別 + 班級 (如：自然501)。
2.教學內容：填入進度頁數或教學活動內容，若該節為科任，則填入「科任」； 如調課，調到「﹡/ ﹡第 ﹡節」。

	日期
	       年      月      日   星期(     )
至     年      月      日   星期(     )
	請假人交代事項、學生家庭作業
(抄黑板)

	節次
	上課科目
	教學內容(調課則寫調課日期與節數)
	調課/代課
老師簽名
	□請假一天以上(含一天)，已經校長同意。
□課務自行交接。
□已交接學生特殊狀況。


	早自習
	
	
	
	

	第一節
	
	
	
	

	第二節
	
	
	
	

	第三節
	
	
	
	

	第四節
	
	
	
	

	第五節
	
	
	
	

	第六節
	
	
	
	

	第七節
	
	
	
	

	級任
課務

	晨光時間
	
	
	

	
	午餐午休
	
	
	

	
	整潔活動
	
	
	

	
	放學路隊
	
	
	

	代課老師聯繫事項

	代課費：□家長會費  □自費（教學組統一支付）  □公費（教學組統一支付） □鐘點教師鐘點費
        □專案經費支付
超鐘點課務：□有   □無                                       代課老師簽名(加註日期)：


	說明：
一、請假人應填寫本單交給代課教師或由教學組轉交。代課老師當日完成代課後，請填妥此單後交回教學組。
二、代課者請依照日課表、教學內容(課程進度)授課，並以學生安全為重，如代課期間有任何突發事件，請隨時與學校各處室聯繫，並填寫在聯繫事項中。
三、凡導師依規定在不影響課務，課務自理情況下，補假整天者，務必確認級任課務代理能切實到位。
四、代理級任課務者，應包含晨光時間、整潔活動、午餐午休及放學路隊在內。
五、由於代課老師並非全來自有經驗的教師，加上有時真的不易聘請，請交辦老師依當日課表酌以安排課程進度，並確實做好事前的溝通。謝謝!

	教學組長
	教務主任
	校長



