	中原大學　　學年度第　學期 代課申請單

	(請假教師

	教師姓名
	
	人事代碼
	

	請假原因
	

	起訖時間
	自    年    月    日起 至   年   月   日止（計　　週）

	備註
	

	(代課教師資料與課程

	教師姓名
（人事代碼）
	
	教師職級或相當職級
	□教授     □副教授

□助理教授 □講師

	最高學歷
	
	專長領域
	

	擬代授課程
（上課時間）
	
	
	

	代課起訖日期
及鐘點時數
	～
	～
	～

	
	計　　週　　小時
	計　　週　　小時
	計　　週　　小時

	課程開課單位

主管簽章
	
	
	

	(擬代課教師若為本校現聘之專兼任教師，請依流程一簽核。

(擬代課教師若非本校現聘之教師，請依據代課時間長短判斷適用之簽核流程：（請勾選）
  代課週數是否達四週以上(含4週)：□否，請依流程一簽核 ； □是，請依流程二簽核。

	(簽核流程一
	請假人所屬單位主管
	教務處
	人事室

	(簽核流程二
   （須檢附「代課教師資料檢覈表」之相關資料，經系、院教評會審議後送校教評會追認）


	系 教 評 會
	系級教評會第　學期第　 次
會議通過（　　年　月　日）
　　  　　 　（簽名/日期）
	院 教 評 會
	院級教評會第　學期第　 次會議通過（　　年　月　日）
  　    　　　（簽名/日期）
	校　　　長　　　批　　　示
	

	人　 事 　室
	□擬送校教評會追認
　　  　 　　（簽章/日期）
	校 教 評 會
	校教評會第　學期第　次會議通過（　　年　月　日）
  　    　　　（簽名/日期）
	
	


【代課相關說明】
1、 若為現職專兼任教師代課，其教師資格已於三級教評會審議通過，故代課申請簽核流程為：系主任簽核→教務處→人事室。
2、 若為非現職兼任教師，則應送教評會審議其教師資格，經系、院教評會審議及校教評會追認，並檢附「代課教師資料檢覈表」之相關資料。
3、 兼任教師因故無法授課超過4週以上，請於授課學期完成三級教評會代課資格審議程序，或依「中原大學兼任教師聘任辦法」第三條第三項規定：「開課單位逾期未完成兼任教師聘任程序時，除因情形特殊簽請校長同意者外，該兼任教師不得列入學期授課教師名單，且不得支領鐘點費。」另覓符合聘任資格之兼任教師授課，以維護學生受教權益。【107-2-3校教評會決議】
