基隆市西定國民小學教職員請〈休〉假單
	職
別
	
	姓
名
	
	公文日
期文號
	
	地點

	
	
	
	
	事由
	
	

	假別
	請　〈休〉　假　日　〈時〉　數
	人　事　簽　章

	公假
	自    年    月    日    時起
　　　　　　　　　　　　共        日　　時
至    年    月    日　  時止
	

	事假
	自　　年　　月　　日　　時起
　　　　　　　　　　　　共        日　　時
至　　年　　月　　日　　時止
	

	病假
	自　　年    月    日　　時起
　　　　　　　　　　　　　　共　　日　　時
至　　年    月    日　　時止
	

	休假
	自　　年　　月　　日　　時起
　　　　　　　　　　　　　　共　　日　　時
至　　年　　月　　日　　時止
	

	其他
	自　　年　　月　　日　　時起
　　　　　　　　　　　　　　共　　日　　時
至　　年　　月　　日　　時止
	導護情形　　　
	□有導護

	導師
代理人 
	上午
	
	單位
主管
	
	校
長
批
示
	

	
	下午
	
	
	
	
	

	職務
代理人
	
	
	
	
	

	
	
	教務處
	
	
	

	請假人
簽章
	　　年　　月　　日
	
	
	
	


請假手續：（一）填寫請假單。（二）洽請代理人並將課務及職務交代清楚。
         （三）送請單位主管、教務處、人事管理員簽章後，呈校長批示。
         （四）校長核准後交教學組長將代理人予以登記。
　　　　基隆市西定國民小學教師請假課務代理一覽表
	年
月
日
星
期

	上
午
	年
	班
	節次
	科目
	擬派代理教師姓名
	下
午
	年
	班
	節次
	科目
	擬派代理教師姓名

	
	
	
	
	生倫
	導師時間
	
	
	
	
	午休時間
	作 業
指 導
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	一
	
	
	
	
	
	五
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	二
	
	
	
	
	
	六
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	三
	
	
	
	
	
	七
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	四
	
	
	
	一日以上代理人員
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


請假人：　　　　　　　　　教學組長：　　　　　　　　校    長： 

人事管理員：　　　　　　　教務主任：                  

