	嘉義縣立過溝國民中學 

請假單
	假     別
	  □公假(奉派)       □補假 
  □公假(自行參加)   □婚假
  □休假            □喪假
  □事假            □娩假
  □病假            □產前假

	事     由
	
	申請日期
	        年        月        日

	起     迄

日     期
	自        月        日        時起

至        月        日        時止
	共     計
	             日            時

	申  請  人   職      別
	
	姓 名
	
	簽 章
	

	職務代理人
職      別
	
	姓 名
	
	簽 章
	

	單  位

主  管
	
	教  學  組  長
	(專任行政人員免會)
	校      長
	

	會  計
主  任
	(非公假、公差免會)
	人  事

主  任
	
	
	

	備  註
	1.公假請附公文影本2份(人事室、教學組各1份)。

2.二日以上病假、婚、喪、娩、補假等，請附相關證明文件1份。
3.事由欄請清楚敘述。


第一聯    人事室登記聯
．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．

第二聯    教學組課務調整聯
	嘉義縣立過溝國民中學 

請假單
	假     別
	  □公假(奉派)       □補假 

  □公假(自行參加)   □婚假

  □休假            □喪假

  □事假            □娩假

  □病假            □產前假

	起     迄

日     期
	自        月        日        時起

至        月        日        時止
	共     計
	             日            時         

	申  請  人  職      別
	
	姓 名
	 
	簽 章
	

	課  務  調  整  明  細  表(請公假奉派者， 只填寫請假課務欄。)

	請假課務
	代理課務

教師
	擬調課務
	請假課務
	代理課務

教師
	擬調課務

	日期
	節次
	班 級
	
	日期
	節次
	日期
	節次
	班 級
	
	日期
	節次

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教  學

組  長
	
	教  務

主  任
	
	校  長
	


