	臺北市立北政國民中學教職員工請假單
填寫日期：     年     月     日

	職務
	□導師(     年      班)
 □專任教師(           科)
 □特教班教師
□教師兼行政 (務請設定公文系統職務代理人)
□職員(含校警、約聘僱)

	請假人
	
	職務

代理人
	
	導護
代理人
	

	假別
	□公假  □病假  □生理假  □事假  □家庭照顧假  □婚假  □娩假  □產前假  □陪產假 

□喪假  □補休  □休假(限教師兼行政及，□刷國民旅遊卡)  □其他(         )

	請假

事由
	   
	證明文件

或

公文字號
	

	請假
時間
	自       年       月       日       時      分起
共計      日      時
至       年       月       日       時      分止

	課務節數及科目
	月       日星期 (     )
	
	班別
	科目
	課務代理人
	代   課   明   細

(此欄由教學組填寫)

	
	
	1
	
	
	
	□ 校內派代

□ 校外派代


	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	4
	
	
	
	

	
	
	午休
	

	
	
	5
	
	
	
	

	
	
	6
	
	
	
	

	
	
	7
	
	
	
	教學(特教)組    長
	

	
	
	8
	
	
	
	
	

	單位主管
	
	人事室
	

	會簽單位

〈教務處、學務處、

總務處、輔導室等〉
	
	校長
	


備註：

1.請假應事前(或已知悉請假事由時)親自辦理，以利課務代理人之安排，但急病或緊急事故，得委託同事或家屬代辦或補辦，並由請假人及職務代理人簽章後，先送單位主管核章，再送有關處室會章，陳請校長核准後，始完成請假手續。
2.病假二日以上應檢附合法醫療機構證明。

3.請假時數以一小時為計算單位，不滿一小時以一小時計，累計八小時為一日。
4.同一事由分散請假跨月者，以一個月填寫一張請假單為原則。

5.公假應檢附公文影本。
6.補休假應檢附奉准加班之加班請示單。                                                           110年2月版
