臺北市私立靜心高級中學教職員工請假單
106.07.14行政會議修正通過
      年     月     日
	單位
	□中學           □小學           □幼兒園 

	請假人

姓名
	
	服務

單位
	
	職    稱
	

	假別
	□公假  □事假  □病假  □喪假  □婚假  □產假  □流產假  □休假
□補休假 (補休   年    月    日事由：              )□其他          

	請假事由
	
	證明

文件
	

	請假

起迄時間
	自    年    月    日    時    分起

至    年    月    日    時    分止
	請假

日時數
	計      天       小時

	代理人

簽名
	
	代理人

單位職別
	

	主管核批
	單位主管
	學務處(導師)或

處室主管(行政)
	教學組

(教師)
	教務主任

(教師)
	校長核批

	
	
	
	
	
	

	人事

管理員
	
	人事

主任
	
	


(有課教師，填寫下表)
	節數
	第一節
	第二節
	第三節
	第四節
	第五節
	第六節
	第七節
	第八節
	第九節

	班級
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	代課人

簽章
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	補(調)課
日期節數
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節


說明：一、三日以內病假及所有事假，請先行安排課〈職〉務代理人，並知會教學組或單位主管。
      二、請產假、流產假或三日以上之病假，需檢具合法醫療機構或醫師證明書。
      三、請假半日以上，二日以內，需單位主管及相關處室主管核批。

      四、三日以上〈含三日〉，經單位主管及相關處室核批後，轉送校長核批。

      五、請事假、公假、休假人員需事先親筆填具請假單，經校長核可後始得離校。

      六、請事假、公假、休假人員應將經辦事項或課務確實交代代理人。

