
	桃園市私立大華高級中學教職員工請假單

	請假人姓名
	
	編    號
	

	服務單位
	
	職　　稱
	

	假　　別
	□公差假(學校指派、附公文) □公假(差旅自付、課務自理)

□事假  □病假  □補休假   □生理假  □家庭照顧假  □婚假  

□喪假  □娩假  □產前假   □陪產假  □其他:               
□休假(限行政人員。到校日期:  年  月  日。服務滿   年。本學年應休   日)

	事　　　由
	(補休假者，填事實發生日期：     年      月    日)

	附繳證明名稱
	

	請假起迄

日　　期
	自　 年　月　　日　 時　　分起

至　 年　月　　日 　時　  分止
	(共   日  小時)

	代理人簽章
	學務處(教師)或

處室主管(專任行政)
	教學組意見

(教師)
	教務主任簽章

(教師)
	人事登錄

	
	
	
	
	

	校長批示
	


(有課教師，填寫下表)
	節數
	第一節
	第二節
	第三節
	第四節
	第五節
	第六節
	第七節
	第八節

	班級
	
	
	
	
	
	
	
	

	代課人

簽章
	
	
	
	
	
	
	
	

	補課日期節數
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節
	 月  日

第  節


1、 請事、休、公假或出差，應先辦妥差假手續始可離校（請假時請先確認年度內已請假別日數）。

2、 家庭成員預防接種、發生嚴重之疾病或其他重大事故須親自照顧時，得請家庭照顧假，其請假日數併入事假計算。每年併計七日，超過規定日數之事假，應按日扣除薪資。

3、 女性教職員工因生理日致工作困難者，每月得請生理假一日(免證明)，其請假日數併入病假計算。

4、 教師請假假單流程：先送學務處→教務處→人事室→陳校長核示，核准後送人事室登錄存檔。
5、 餘請參照本校教職員工出勤管理辦法。
6、 週六到校輔導各類課程之教師，若需請假，請填此假單，唯不列入出缺勤紀錄及成績考核。
