	花蓮縣富里鄉東竹國民小學  學生請假單  (第一聯由教導處收執) 

	請假學生
	年    班
	座號：
	姓名：

	請假日期
	自　　　年    月    日起 至　　年    月    日止

	事     由

（文字敘述）
	

	簽 章 欄
	家 長
	
	級 任
	
	教務
	

	
	訓導
	
	教導
	
	校長
	

	請 假 單

使用說明
	請假程序
(一) 學生未能到校，除已請假者外，家長應以電話於當日上午8：30前向導師口頭請假，並於二
     日內補辦請假手續，未完成者，以曠課論。
(二) 事假需於請假日前先填寫請假單，並經家長簽名後，交級任導師轉核完成請假手續。
(三) 公假應事先由業務單位提出，經單位主管核可後准假。
(四) 病假請附就醫證明。
(五) 完成請假手續後，請假單一份導師留存，一份送交教導處留存。

	花蓮縣富里鄉東竹國民小學  學生請假單  (第二聯由級任導師收執) 

	請假學生
	年    班
	座號：
	姓名：

	請假日期
	自　　　年    月    日起 至　　年    月    日止

	事     由

（文字敘述）
	

	簽 章 欄
	家 長
	
	級 任
	
	教務
	

	
	訓導
	
	教導
	
	校長
	

	請 假 單

使用說明
	請假程序
(一) 學生未能到校，除已請假者外，家長應以電話於當日上午8：30前向導師口頭請假，並於二
     日內補辦請假手續，未完成者，以曠課論。
(二) 事假需於請假日前先填寫請假單，並經家長簽名後，交級任導師轉核完成請假手續。
(三) 公假應事先由業務單位提出，經單位主管核可後准假。
(四) 病假請附就醫證明。
(五) 完成請假手續後，請假單一份導師留存，一份送交教導處留存。


