	國立苗栗高級商業職業學校教職員請假單
	 填單日期   年   月   日
第一聯(人事室存)

	處    室
	
	職    稱
	
	請假人簽名
	

	請假期間
	自   年  月  日  時至   年  月  日  時止共計  日  時

	假    別
	□公差□公假□事假□病假□休假（□本次預定使用國旅卡者請打勾 ）  
□婚假  □喪假  □娩假  □其他【補休、陪產假、產前假、流產假等】

	請假事由
	

	教務處承辦人
	
	職務代理人
	
	校長批示
	

	教學組長
進修部教務組長
	
	處室主管
	
	
	

	教務主任
進修部主任
	
	人事主任
	
	
	


※教師「出差」當日如無課務，僅需填「出差請示單」，無須填寫本請假單（含第一聯及第二聯）
------------------------------------------------------

第二聯（供教務處存）（供進修部存）
教 師 調 ( 代、補 ) 課 單

                                                       □公差、□公假、□請假(______假) 
姓名:                  差假事由：     
	原 定 上 課 時 間
	預 定 調代補課時間

	月
	日
	星期
	節次　
	科   目
	班   級
	月
	日
	星期
	節次　
	科   目
	調代補
	對調任課
教師簽名

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 □ 當日無課 □ 自行補代調課（請填寫上欄） □ 請教務處排代  □ 需教務處協助排代，惟自付鐘點費

                                           □ 請進修部排代


	備註：教師請（公差）假，如當日有課請加填本單第二聯供教務處或進修部調（代、補）課或存查用。


