臺北市立新民國民中學教職員工差假請示單
假單編號：

	職稱
	
	請假人姓名
	
	填寫日期
	年  月  日　時　分

	假別
	
	事由
	

	請假日期
	自  年  月  時  分起至  年  月  日  時  分止（共計  日  時）

	職務代理人簽章
	
	證明文件名稱文號
	 MERGEFIELD "證明文件名稱文號" 

	課程代（補）課情形

	班級
	科目名稱
	原排課程時間
	補課時間
	備註

	
	
	月
	日
	星期
	節次
	月
	日
	星期
	節次
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級4" 
	 MERGEFIELD "科目4" 
	 MERGEFIELD "月4" 
	 MERGEFIELD "日4" 
	 MERGEFIELD "星期4" 
	 MERGEFIELD "節次4" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級5" 
	 MERGEFIELD "科目5" 
	 MERGEFIELD "月5" 
	 MERGEFIELD "日5" 
	 MERGEFIELD "星期5" 
	 MERGEFIELD "節次5" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級7" 
	 MERGEFIELD "科目7" 
	 MERGEFIELD "月7" 
	 MERGEFIELD "日7" 
	 MERGEFIELD "星期7" 
	 MERGEFIELD "節次7" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級8" 
	 MERGEFIELD "科目8" 
	 MERGEFIELD "月8" 
	 MERGEFIELD "日8" 
	 MERGEFIELD "星期8" 
	 MERGEFIELD "節次8" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級9" 
	 MERGEFIELD "科目9" 
	 MERGEFIELD "月9" 
	 MERGEFIELD "日9" 
	 MERGEFIELD "星期9" 
	 MERGEFIELD "節次9" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級10" 
	 MERGEFIELD "科目10" 
	 MERGEFIELD "月10" 
	 MERGEFIELD "日10" 
	 MERGEFIELD "星期10" 
	 MERGEFIELD "節次10" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級11" 
	 MERGEFIELD "科目11" 
	 MERGEFIELD "月11" 
	 MERGEFIELD "日11" 
	 MERGEFIELD "星期11" 
	 MERGEFIELD "節次11" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級12" 
	 MERGEFIELD "科目12" 
	 MERGEFIELD "月12" 
	 MERGEFIELD "日12" 
	 MERGEFIELD "星期12" 
	 MERGEFIELD "節次12" 
	
	
	
	
	

	 MERGEFIELD "班級13" 
	 MERGEFIELD "科目13" 
	 MERGEFIELD "月13" 
	 MERGEFIELD "日13" 
	 MERGEFIELD "星期13" 
	 MERGEFIELD "節次13" 
	
	
	
	
	

	請假人不及移交上列課務事宜，請教學組依下列表述轉交代課同仁惠予配合教學

	班級
	目前進度
	預定進度
	指定作業
	其他事項

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	備
註
	一、請假人員須事先填妥請假單，經陳奉核可後，始得離開學校。

二、請假二日以上需檢附合法醫療院所診斷證明書。

三、公假、公差、公傷假、娩假、流產假、婚假、喪假、加班補休，均應檢附證明文件。

四、工友、校警請先會事務組，導師請先會訓導處，教師須會教學組。

五、3日以下之請假依據分層負責規定授權單位主管決行，3日以上（含3日）送陳校長。

第    層決行（校長為一層、單位主管為二層）

	事務組
	
	教學組
	
	單位主管
	
	校　長
	

	總務主任
	
	教務主任
	
	人事主任
	
	
	


