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	南開科技大學             系(中心) 教師請假補課、代課、調課單

	教師

姓名
	
	假

別
	
	系(中心)
主任
	
	課務組
	

	請假教師所授課程
	調課、補課、代課處  請打(

	月

 日
	星期
	班級
	節次
	科目
	月

 日
	星期
	班級
	節次
	科目
	補課
	調課
	互調

教師
	代課
	代課

教師
	上課日期/上課教室

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.教師請假時，所遺課程委託其他教師代課，由學校代扣鐘點費支付代課教師。

2.請確認調代補課上課教室以便於學生上課與教室觀察。
3.期中考與期末考週時段不得列入補課時間。
4.填寫調補代課單如有疑問，請洽課務組。

