	國立基隆高級中學教職員工(補)請假單             填單日期    年    月    日

	處室(單位)
	
	職  稱
	
	姓  名
	(簽章)

	假別
	□事假    □病假    □公假    □休假    □其他:___________

	請假日期及時間
	自       年       月       日    午     時起

合計           日(或       小時)

至       年       月       日    午     時止

	請假事由及證明文件
	□檢附證明書   事由(必填):

	補單

原因
	(註備:請詳細說明以紙本請假原因，並檢附相關證明。)



	課程處理方式
	□無課務        □自行補課      □學校安排代課  □校外教學

	擬補課時間
	月
	日
	星期
	節次
	班級
	科目
	月
	日
	星期
	節次
	班級
	科目

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	職務代理人
	
	教務處簽章
(限於教師)
	
	校
長

核

示
	

	單位主管簽章
	
	人事室
簽章
	
	
	


注意事項：請假應提前至線上差勤系統辦理，以紙本辦理請敘明(補假)理由，經校長奉准後，送至人事室
          補登請假資料。
