國立高雄餐旅大學　　學年度第　學期教師請假代課申請單

【請假教師】　□請假期間超支鐘點費停發　　□請假教師無超支鐘點
	教師姓名
	所屬單位
	職　級
	每　　週

授課時數
	起訖時間

	
	
	□專

□兼
	小時
（超支   小時）
	～

（計　　週）

	請假原因
	

	請假教師（或代申請人）（簽名）
	所屬單位主管（核章）
	所屬學院院長（核章）

	※請附繳請假相關資料
	年　　月　　日
	年　　月　　日


【代課教師】

	課程名稱
	課程班級
	代課時間
(年/月/日//星期/節次)
	代課老師簽名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	說明
	依本校「教師授課鐘點計算實施要點第6點及第第21點規定：第6點-教師於本校代課之時數與校內超鐘點及校外兼課合計，每週不得超過9小時及第21點-教師請假(含病、婚、喪、娩及公差假)，請假期間連續1週以(含週六日)者，未達1週者則不予核計。代課教師鐘點費依代課教師職級及實際授課時數核發。
請依日間部課程及進修部課程分開填寫，以利核發代課鐘點費。


【簽核】
	註冊課務組
(進修教務組)
	註冊課務組組長
(進修教務組組長)
	教 務 長

	年　　月　　日
	年　　月　　日
	年　　月　　日


