	單位
	
	職稱
	
	請假人姓名
	
	編號
	

	假別
	 
	請假事由
	

	請假日數
	自     年     月     日     時起

至     年     月     日     時止
	共計     日     時

	□無課務
	□公假排代(附校長核章公文)

	□公假課務自理(填課務單)
	□自行調代課(填課務單)

	代理(課)人簽章
	
	教務處

(教學組)會章
	(職員請假免會)
	校長核示
	第    層決行

	請假人簽章
	
	單位主管核章
	
	人事室核章
	

	事假　　　日　　　時。

截至本日(含)止，本(學)年度己請　病假　　　日　　　時。

休假　　　日　　　時。


花蓮縣立新城國民中學  教職員請假單

附註：1.公差請填「出差通知單」。

      2.教職員請假二日以上(含二日)由校長核定：未滿二日由處室主管核定。

      3.請公假應附奉核後之公文(如:開會通知、准考證…等)，無公文者應事先簽准。
4.請分娩、流產假、陪產假、二日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具合法醫療機構或醫生證明。

      5.教師請假於處室主管核章後，請先送教務處教學組辦理調、補、代課登記，再送人事室。

      6.如有結婚、生育、喪葬等事宜，請於事實發生日起三個月內向人事室提出申請補助，逾期不予受理。

      7.本請假單自105年8月1日開始實施。

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
花蓮縣立新城國中教師請假課務單(10502修)

	姓名
	
	假別
	
	請假日期
	年   月   日   時 ~   年   月   日   時 
共____日____時

	· 課務自理。「調課」請填（A）、（B）、（C）欄；「代課」請填（A）、（C）欄。

	· 公假排代。請填寫（A）欄，並請附上經校長核示「公假排代」之公文影本。

	(A)請假教師之原課務
	(B)配合調動之課務
	(C)相關教師簽名

	月
	日
	星期
	節次
	班級-科目
	月
	日
	星期
	節次
	班級-科目
	調(代)課教師簽名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


教務處 課程教學組長____________________
