102.10.23修正版


	臺北市立南港高級中學教師請假單填寫日期：   年   月   日□上、□下午   時

	部 別
（請勾選）
	□國中部  
□高中部
□行政
	職 別
（請勾選）
	□導師(請假單先送學務處)  
□專任教師(請假單逕送教務處)
□兼行政
	 請 假 人
 簽    章
	

	假 別
（請勾選或填寫）
	□公(差)假(□課務自理/□課務派代 ※請檢附奉核公文影本)      □補休              □休假( □刷國民旅遊卡)                         □事假    □病假    □婚假    □喪假        □其他               □銷假              

	請(銷)假事由
	
	證明文件及 字 號
	· 詳如后附資料
□                       

	  請(銷)假時間
	自     年     月     日     時    分起(星期   )   
                                                ，共計      日     時。
至     年     月     日     時    分止(星期   )

	服務單位主管核章
	
	職務代理人
簽       章
	
	導師代理人
簽      章
	

	  學  務  處    
	(導師請假須先會學務處)
請於時效內通知教務處
□代導師請
                師協助
	  教　務　處
	教學組／
實研組
	
	  人  事 室
	□已登錄差勤系統 
	校 長 核 示
	

	
	
	
	主   任
	
	
	
	
	

	備   註
	1. 請假應由本人填具假單，請假事由欄請填明具體事實，經服務單位主管核章及相關處室會章並經校長核准後方得離校。遇有疾病或緊急事故，得由其他同事或家屬親友代辦請假手續。
2. 公假請檢附「核准公文」、補休請檢附核章之「加班請示單」、二日以上之病假請檢附具合法醫療機構證明。
3. 依規定未請假時間需在校。


第一聯(人事室存查)      
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
請假教師簽名：                                     假務日期：    年    月    日
假別：□公假（課務自理） □公假（課務派代）※公假煩請填寫公文字號：　　　　　　　　　　　字第　　　　　　　　　　　　　　 號  
         □補休（休）假 □病假3天以上  □病假   □事假   □婚假   □喪假     □其他        
代導師：                           總代理時數：                     扣超鐘點：　　　　　
	
	/
星期一
	/
星期二
	/
星期三
	/
星期四
	/
星期五

	上午
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	

	下午
	5
	
	
	
	
	

	
	6
	
	
	
	
	

	
	7
	
	
	
	
	

	
	8
	
	
	
	
	

	
	9
	
	
	
	
	


說明：請登錄課程異動狀況後，通知請假教師、需調代課教師、課程異動之班級學生。
第二聯(教務處存查)             
上下午/節次





日期/星期








