	臺 北 市 私 立 滬 江 高 級 中 學 請 假 單

	請假人姓名
	職         稱
	業務代理人

	
	□主任   □組長     □科主任  

□教師   □職員     □職工
□教官   □實習教師
	

	員工編號
	
	
	

	服務

單位
	    □教務處       □學務處        □總務處        □實習處

    □輔導室       □人事室        □會計室        □教官室
    □圖書館       □資訊組        □董事會        

	假別


	□事假  □病假  □婚假   □產假

□休假  □喪假  □陪產假  
	備 註
	

	起訖

時間


	自民國    年    月    日(星期    )     時起          

                                               計    天    小時

至民國    年    月    日(星期    )     時止

	核章

單位


	科
主任
	
	單位

主任
	
	校 長 核 示

	
	單位

組長
	
	單位

主任
	
	
	

	
	單位

組長
	
	人事

室
	
	
	

	核章

程序

	一、行政人員：所屬單位組長(主任(人事室彙辦。

二、教師兼行政人員：單位主任(教學組長(教務主任(人事室彙辦。

三、專任教師：教學組長(教務主任(人事室彙辦。

四、導師：科主任(訓育組長、學務主任(教學組長、教務主任(人事室彙辦。

五、一次請假不滿一天者，回校時請至人事室辦理銷假；未辦銷假者視同當天續假；離校時亦請至人事室報備。

六、申請休假（限行政人員）每次不得少於半日（寒暑假期間半日班視同一日）。

七、請務必填寫代理人，並請代理人簽章。

	填寫日期：       年      月       日


