	台北市私立開南高級商工職業學校教職員工請假單               

	單位（處室）
	
	姓名
	
	職稱
	

	請假事由
	
	證明文件
	

	請假日期
	  年   月   日  時  至   月    日    時
	     天（時）

	代課教師
	姓名
	
	蓋章
	

	職務代理人
	姓名
	
	蓋章
	

	單位主管核章
	
	科主任（召集人）核章
	

	教學組長
	
	教務處核章
	

	學務處核章
	
	人事室核章
	

	校長批示
	

	備註
	一、請假天（時）數，請以24小時制填寫。

二、事假、病假、產前假得以時計算。婚假、陪產假、喪假，

    每次請假應至少半日。
三、請分娩假、流產假、陪產假或二日以上之病假，應檢附
    醫療機構或專科醫師證明書。
四、專任教師（不含導師），經各科召集人或科主任、教學
    組長，教務主任簽核後請將假單送人事室登錄；導師請假須經各科科主任及教務處會簽，經學務主任簽核後，將請假單送人事室登錄。


