佛光大學　　學年度第　學期教師請假代課鐘點申請單
	請假教師
	教師姓名
	所屬單位
	職　級
	每　　週

授課時數
	停課時間

	
	
	
	□專

□兼
	小時

（超支   小時）
	～

（計　　週）

	
	請假原因
	

	
	□請假期間超支鐘點費停發　　□請假教師無超支鐘點    □其他

	代課教師
	教師姓名

及職級
	
	
	

	
	
	□專　□兼　□新聘
	□專　□兼　□新聘
	□專　□兼　□新聘

	
	所屬系所
	
	
	

	
	代授課程
	
	
	

	
	代授時數
	
	
	

	
	起訖日期

及

鐘點時數
	～
	～
	～

	
	
	代課計　　週　　小時

※代課前每週授課　　小時
代課後每週支領鐘點　　小時
	代課計　　週　　小時

※代課前每週授課　　小時
代課後每週支領鐘點　　小時
	代課計　　週　　小時

※代課前每週授課　　小時
代課後每週支領鐘點　　小時

	
	代課鐘點經費來源
	□請假教師支付

□學校支付
	□請假教師支付

□學校支付
	□請假教師支付

□學校支付

	
	說明
	依本校「教師申請調課、補課及代課實施辦法」第5條規定：
代課教師應優先以校內基本授課時數不足之專任教師或本學期兼任教師擔任…因專長因素，聘請校外教師代課者，除依前項規定辦理外，須符合兼任教師資格，經人事室審查並奉核後辦理。

	請假教師（或代申請人）
	開課單位/所屬單位主管
	所屬學院院長

	※請附繳請假相關資料

年　　月　　日
	年　　月　　日
	年　　月　　日

	教　務　處
	人　事　室
	會  計  室
	校　　長

	年　　月　　日
	年　　月　　日
	年　　月　　日
	年　　月　　日


註：一、教師請事、病假在四週以下者，可自行請人代課，經系所主管同意後辦理，代課人之報酬由請假人商洽解決。

二、教師請事、病假四週（含）以上，不足二個月者，得由系所（中心）逕行請人代課，代課鐘點費由請假教師薪津內扣除給付。

三、教師請事、病假在二個月以上者，薪津停發，請人代課所需鐘點費則由學校致送。

四、教師請婚假、娩假、流產假、產前假、陪產假及原住民族歲時祭儀放假期間，應由學校支應代課鐘點費，且不得扣薪。

五、學校指派出差者薪津照發，其代課教師鐘點費由學校支應。

六、兼任教師請娩假、流產假、產前假者，鐘點費照發，請人代課所需鐘點費由學校支應。

七、特殊情形者，簽請校長核定。
