花蓮縣立豐濱國民中學  教職員請（休）假單

	服  務  單  位
	職        稱
	姓                名
	人 事 室 登 錄

	
	
	
	

	請假別

（請於□打 Ѵ）
	起  迄  日  期  時  間
	請     假     事     由

	□公　 假

□事　 假

□病   假

□補   假

□婚   假

□分娩假

□其他：

         假
	自  年  月  日  時起

至 年 月 日 時止
	· 請公差應附公文影本並於銷假後

15日內提出旅費申請表

＊請公假附公文影本或加註來文機關

、日期、文號

	· 
	共       日      時
	

	□休　假
	自年 月 日時起

至 年 月 日 時止
	   日  時
	□本次休假如要使用

國民旅遊卡，請打 Ѵ

	教     務     處     簽     章
	會簽午餐秘書
(月底核算午餐退費)
	人事室核章

	□無課

□學校排代

□自行調課補課
	教   務   組   長
	□用餐 
□不用餐
	

	· 
	
	
	

	· 
	教   務   主   任
	
	

	· 
	
	
	

	請    假    人
	職 務 代 理 人
	單  位  主  管
	校    長    核    示

	 年  月  日
	
	
	


一、請（休）假，應事前填具假單，完成請假手續。但有急病或緊急事故，得由同事或家屬親友代辦或補辦請假手續。

二、教師請假，無論有無課務，請一律加會教務處，須調、代課者，循教務系統另填調（代）

課單；其中兼行政職務教師及導師，應覓妥職務代理人並請代理人於假單上簽章。

三、請假相關規定，任何疑問請洽人事室。

