	基隆市仁愛區成功國民小學教職員工請（休）假單

	職稱
	□級任導師(    )年(    )班
□科任教師
□職員工
	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
	□導護
  由______________代理
□無導護

	假別
	□休假      □是 □否 申請休假補助
□公假 □事假 □補假 □補休假
□家庭照顧假(列入年度事假計算)
□生理假（列入年度病假計算）□其他
	公自費
	□公支
□自付
	事由
	

	日  期
	自____年____月____日星期____ ____時起
	共______日______時

	
	至____年____月____日星期____ ____時止
	

	證明或公文號
（務必填寫）
	□證明文件：_____________________________________________________
□公文____年____月____日 ____________字第______________________號

	課      務      處      理

	日期
	節次
	導師
時間
	一
	二
	三
	四
	午休
時間
	五
	六
	七
	整潔
時間

	  星期

  月  日
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課
老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	節次
	導師
時間
	一
	二
	三
	四
	午休
時間
	五
	六
	七
	整潔
時間

	  星期

  月  日
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課

老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	節次
	導師

時間
	一
	二
	三
	四
	午休

時間
	五
	六
	七
	整潔

時間

	  星期

  月  日
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課

老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	節次
	導師

時間
	一
	二
	三
	四
	午休

時間
	五
	六
	七
	整潔

時間

	  星期

  月  日
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課

老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	節次
	導師

時間
	一
	二
	三
	四
	午休

時間
	五
	六
	七
	整潔

時間

	  星期

  月  日
	科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	代課

老師
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	公勞健保

會辦登錄
	
	備    註

（班級事務或交辦事務）
	

	請假人簽名
	教學組長
	教師兼任行政職務或導師代理人

（教師免填）
	處室主任
	人事主任
	校長核示

	
	
	
	
	
	

	中 華 民 國        年        月        日


