	天主教永年高級中學教職員工 請假(出差)單  永中假字第       號

	假別
	· 公差假  □公假   □事假  □病假  □婚假  □產假 □產檢假 □陪產假
□年休假   □補休假 □喪假  □臨時其他      假

	請 假 人

職    稱
	
	請 假 人

姓    名
	

	代 理 人

職    稱
	
	代 理 人

姓    名
	

	事    由
	
	附證明

文  件
	□公文影本       □邀請卡影本
□出生證明    □喜帖     □訃聞
· 發文字號                   
· 出差地點                

	日

請假  數

時
	計日
	自     月     日至     月     日止共       天

	
	計時
	自     月     日     午     時至     午     時止

	人事室簽章
	教學組長簽章
	處室主任簽章
	校 長 批 示

	
	
	
	臨時公出不須經由校長批核

	填 單 日 期
	中 華 民 國          年         月         日

	

	請假手續完成後，請沿線撕下將通知單交給教學組
請假人員調課通知單  姓名                (請記得寫名字)

	請假

日期
	班 級
	節  次

	科  目
	備 註
	請假

日期
	班  級
	節  次
	科  目
	備 註

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	











