嘉義縣私立協志工商教師請假調課補課實施辦法
80年1月訂
一、本校為注重學生課業，提高教學效果，特定本辦法。

二、教師請假時須事先提出請假單及調課申請單（病假不能事先提出時，亦須於缺勤當日早上託人代辦請假手續）經有關主管核轉校長批准後會知教務處及人事單位登記，續假亦同。
三、教師如無故缺課時，除教務處以書面通知人事單位登記外，並另定時間補課。
四、教師請假會知教務處登後，教學組應儘可能予以調課，如因請假人數過多或其他原因一時無法調課時，亦須通知缺課教師於適當時間內補課。
五、教師缺課而又未能按預定時間補課者，教務處須通知缺課教師催請補課。無法依時補課時，列入人事考核重要依據，並按節加倍鐘點費請他人代課。
六、本校各項考試視同正課，經排定監考而未出席執行任務者，視同缺課，應比照第五項未補課賠償辦法處理之。
七、教務處應將教師調課補課情形登記以備查考。
八、本辦法經校長核示後公佈實施之，修正亦同。
