	一、本調、代、補課單需於請假前送出（沒課者亦請填寫：註明無課務）；若需派代者，請提早三天告知，以利課務安排及處理。

二、「鐘點費簽領」係請假教師因事、病假課務自理且須委託其他教師代課時，該節鐘點費應由請假教師自付給代課教師並完成簽領之佐證。

三、補課前請到教務處登記並通知有關班級攜帶相關課本。

四、補課後請填補課報告單並請親自或請學藝股長送至教務處。
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