基隆市信義區東信國民小學教職員請假單

	職稱
	□級任教師
□科任教師
□兼行政教師
	請假人姓名
	課務處理方式（務必勾選）

	
	
	
	□教務處處理   
□自行處理       □無課務

	假別
	       假
	公自費
	□ 公付
□ 自付
	請假事由
	

	日期
	自      年      月       日      時起
至      年      月       日      時止，
共     日     時
	證明文件
或公文號
	□證明文件:
□公文:


：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：：

	課       務       通      知      單

	日期
	節次
	導師

時間
	一
	二
	三
	四
	午休時間
	五
	六
	整潔活動
	七

	月

日

星期
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課

老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	節次
	導師

時間
	一
	二
	三
	四
	午休時間
	五
	六
	整潔活動
	七

	月

日

星期
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課

老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	請假人簽名
	教師兼任行政職務代理人
（教師免填）
	· 無導護
· 導護已委請
        教師
	教學組長
	單位主管
	校長批示

	
	
	· 導護由生教組安排

	
	
	


１、請病假在一日以內及請事假不須證件外，其餘二日以上病假、婚假、分娩假、喪假、公傷假等，均須檢附證明文件。

２、請假或休假人員，須以親筆填具請假單，務必於三日前提出，並依規定遞呈  校長或經授權之主管人員核准後，方得離校；遇有疾病或緊急事故，得由其同事或家屬親友，代辦請假手續。
