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	1.請假或休假人員，須經核准後方得離校；遇有疾病或緊急事故，得由其同事或家屬親友代辦請假調代課手續。
2.請病假未滿3日，事假未滿1星期者，所遺課務應自行補授或自覓調代課者。請假3日以上之病假須呈繳
 合法醫療機構證明書，請公、婚、喪、陪產、產前等假別，由教務處安排代課事宜，免填此單‧. 
3.未辦請假或休假手續而擅離職守或假期已滿仍未銷假或請假有虛情事者，均以曠職論。
4.調(代)課單於請假或休假前應先經教務處同意。
5.所代(調)課課程若影響特教學習中心(資源班)學生課程，請於下方勾選加會特教組長。

6.若為請假而產生代(調)課情形者，請於下方勾選加會人事主任，並請附假卡。

7.調課教師除口頭告知調課班級外，應另填下方之「調課通知單」(公告學生)，若調動多個班級，請各填1張。


( 調(代)課教師簽章：                         (病假及緊急事故可由親友或同事代簽)
( 教學組長：                       ( 教務主任：                       

( 特教組長：                       ( 人事主任：                      ( 校長：
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