花蓮縣吉安鄉吉安國民小學教師請假排代表
註:填寫本排代表前，應先至請假系統完成請假程序          申請日期：    年    月    日

	服務處室

(班級)
	
	職稱
	
	請假人
姓  名
	

	請假事由
	
	假別
	假

	請假

日（時）數
	自年月日午時分起

至年月日午時分止
	合計   天    時

	應附

證明文件
	請檢附校長核准之公假公文影本或其他相關證明文件 

	級務

代理人
	
	導護

代理人
	
	路隊

代理人
	
	行政職務代理人
	

	請假人簽章
	單位主管
	人事室
	校長核示

	
	
	
	

	請假期間課務排代情形

	月

日
	星期
	節次
	科目
	代理人
	簽章
	說明

	
	
	晨光時間
	
	
	□無課

□自行調補課

(請敘：              
 )

□公費排代

□自費排代

＊有課教師請假，應加會教務處並與代理代課教師作課務交接

	
	
	一
	
	
	
	

	
	
	二
	
	
	
	

	
	
	三
	
	
	
	

	
	
	四
	
	
	
	

	
	
	午餐放學/午休
	
	
	

	
	
	五
	
	
	
	

	
	
	六
	
	
	
	

	
	
	七
	
	
	
	

	
	
	課輔/學扶
	
	
	

	會辦單位

會章
	學務處
	
	教務處
	

	
	
	
	
	


說明：1、級務代理包含晨光時間、午休及打掃。
      2、若兩日以上分日填寫。
      3、本請假單經依權責核准後，送教務處教學組登錄存檔。
