請假人職別：　　　　　　　　姓名：　　　　　　
	高雄市立光華國民中學教師請假單

	區別（請勾選）
	□教務處所屬（含所屬兼行政、協辦行政、專任教師、代理教師）

□學務處所屬（含所屬兼行政、協辦行政、導師、代理教師）
□輔導室所屬（含所屬兼行政、協辦行政、輔導、特教、藝才教師）
□其他

	請假事由
	

	附證明文件

公文字號
	

	課程處理情形
	一、派代課務之請假（如婚假、喪假、娩假、產前假、派代課務之公假．．等），以下免填。

二、除上開請假外，請就下列適用之選項打V，除1.無課外，其餘各項請另填「教師調代課申請單」於請假時併送教務處：

1.無課（ ）

2.自行覓人(限相關科系)代課（ ）

3.自行補課（ ）

4.與他人調課（ ）

5.兼有上述情形者（ ）

	假別
	　　　　假　　（  ）由學校派代課務者請打Ｖ

	起訖日時
	月　　 日　　 時起至　　 月　　 日　　 時止

	請假天(時)數
	天　　　　時

	請假人或
代請假人簽章
	
	職務代理人
簽　　　章
	

	單位主管
	
	教  務  處
( 課 務 )
	

	人 事 室
	

	校　　長
	


註：1.本校教職員線上請假系統，教師兼行政職人員業於107年8月1日起正式實施，至教師部分，改自107年9月10日起實施，實施前教師如欲請假或實施後因故臨時無法辦理線上請假者，可填寫本紙本假單（電子檔置於本校網頁/各處室相關檔案/人事室相關檔案/各項表格資料夾內，亦可於人事室入門右側矮櫃上取用）。

2.紙本請假人員，請於銷假後5日內至人事室辦理線上補登手續，俾轉入個人年度差假資料。
