天主教聖心女子高級中學教職員工請假申請單

	姓名
	
	職稱
	
	事由
	

	假

別
	
	公   假
	請

假

時

間
	自    月    日 (星期   )    時      分

至    月    日 (星期   )    時      分

共計             天或
        小時

	
	
	事   假
	
	

	
	
	病   假
	
	

	
	
	婚   假
	
	

	
	
	產   假
	
	

	
	
	喪   假
	
	

	
	
	
	
	

	校  長
	
	教務處
	
	單位主管
	

	中  華  民  國           年            月          日 填 單


--------------------------------------------------------------

	教 務 處 存 單 ( 任 課 老 師 填 寫 )

	姓   名
	
	假  別
	

	請   假

時   間
	自        月         日 (星期    )   計             節

至        月         日 (星期    )                  天

	(沒有課

(已調課且另填調課單

(自習課代理人(          ) (監考代理人(      )
	教學組
	


---------------------------------------------------------------
	主 管 處 室 存 單 

	姓名
	
	假別
	
	工  作

代理人
	

	請假

時間
	自        月         日 (星期    ) 上午、下午 計        節

至        月         日 (星期    )                      天


備註：請假手續：人事室(或教務處)領取空白假單→教務處調課→主管單位簽核→校長核准→假單交回人事處歸檔。
工作(職務)代理人請事先安排妥當，經主管單位核備後，再行請假。

