臺北藝術大學舞蹈學系七年一貫制

任課教師請假及課程更動單
Absence Report by Dance Faculty Member

	姓名

Name
	
	請假日期

Absence Date
	年   月   日 星期 

	請假原因

(請勾選後簡述)

Reason
	□事假personal leave    □病假sick leave    □公假 official leave    □其他others


	課程更動說明及公告:

Change of Class Description

	原課程

日期/星期/時間

(Original)/date/time
	原

班級/

課程名稱

missing  class
	    課程更動結果   Change of Class Description 

	
	
	教師

Alternative
	伴奏

Pianist
	課程

更動方式
	【說明】Description
例:補(調)課日期/星期/時間/教室

Date/week/time/place

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	


填表日期(filling date):     年   月   日     系所主管核章：_________________

任課教師請假及課程更動單【範例】
Absence Report by Dance Faculty Member

	姓名

Name
	鄭淑姬
	請假日期

Absence Date
	98年11月4日，6日 / 星期三 ，星期五
【說明:本欄是指不在的日子wrote the day you will leave 】

	請假原因

(請勾選後簡述)

Reason
	□事假personal leave    □病假sick leave    □公假 official leave    □其他others
原因簡述: 台北市舞蹈比賽評審

	課程更動說明及公告:

Change of Class Description

	原課程

日期/星期/時間

(Original)/date/time
	原

班級/

課程名稱

missing  class
	    課程更動結果   Change of Class Description 

	
	
	教師

Alternative
	伴奏

Pianist
	課程

更動方式
	【說明】Description
例:補(調)課日期/星期/時間/教室

Date/week/time/place

	11/6(週五)

午1:10
	先三

東方IV
	何惠楨
	無 
	□1. 他人代課

■2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	鄭淑姬老師請假

	11/2(週一)

早8:30
	先三

東方III
	鄭淑姬
	無
	□1. 他人代課

■2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	和11/6何惠楨老師課程互調

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	

	
	
	
	
	□1. 他人代課

□2. 換課

□3. 擇日補課

□4.非前述事項 見說明
	


填表日期(filling date): 98年 10 月  30 日     系所主管核章：_________________

填表說明：

1. 各類事病假請於三日前(不含請假當日)申請(例:週四請假請在週一之前請畢)；臨時病假請先電話告知，於一週內補辦請假手續

(please fill out the form and report to the dance office three days before the abasence (example: report on Monday for Thu.absence, etc… If it is illness absence, please call to dance office if possible. Please fill out the form within a week of the absence.)
2.系內專任老師於學期中如欲出國，請一定要填具學校格式之「教職員請假單」，可至系辦索取或上網下載http://personnel.tnua.edu.tw/flash/015.html 之  第貳大點第一條 

(For traveling out of Taiwan, please fill in the form download from the website. Ask for assistance from the dance office)

3.備註欄請填課程安排說明：(additional information for the form filling)

(1.) 擇日補課             →填寫補課情形 (wrote how will you do if you will make-up the missing class) 

(2.) 其他人代課或→填寫換課情形 (the alternative)

(3.) 與其他老師換課            →填寫(wrote if you exchange the class with other dance faculty)

(4.)非前述事項(例如.合併上課.自習…等)   →請在說明處述明併班班級課程明細及伴奏老師及教室等(other description  ex: the result of disucssion with the pianist orcombine…etc.. Please note you will need to ask special permission if combining classes)

4.本請假單由系內存查以利各項公告及課程調整等行政作業。(the form will be filed in dance office for any administrative purpose and for any official requests when necessary) 

