臺中市豐原區南陽國民小學教師請假注意事項及流程
ㄧ、請假相關法規
（一）教師請假規則(教育部頒訂)：

1.第13條：教師請假、公假或休假，應填具假單，經學校核准後，始得離開。但有急病或緊急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續。
請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具醫療機構或專科醫師證明書。但於分娩前先請之娩假，不在此限。
2.第15條：未辦請 (補) 假、公假或休假手續而擅離職守或假期已滿仍未銷假，或請假有虛偽情事者，均以曠職論；無故缺課者，以曠課論。曠職或曠課者，應扣除其曠職或曠課日數之薪給。
 (二)請假證明：
1.公假：事先經核准之公文影本、研習申請單及相關簽陳。
2.2日以上(含2日)之病假、娩假、陪產假、流產假：醫療機構或專科醫師證明書。
3.喪假：訃聞。
4.婚假：戶口名簿。
5.產前假：孕婦手冊。
6.補休：已核准之個人加班補休請示單(如參與學校舉辦之活動，簽陳及簽到退清冊已於人事室列管備查者，免附證明）。

二、請假注意事項：
（一）假別涉及【公假或補休】之公文、教網公告文件、研習申請單、加班請示單及相關簽陳..等，除單位主管核章外，皆需先經人事室會章審核後，再送校長批准。

（二）公假除特殊情形外，請於3天前完成請假程序。

（三）事、休假請於請假當日前1-4天完成請假程序。

三、請假程序： 
（一）至人事室取請假本，填妥事由、職務代理人。(若有該日有輪值導護之人員，請另行會生教組長)。
（二）送請各單位主管（導師單位主管為訓導主任，科任教師單位主管為教務主任，組長單位主管為各該處室主任）及教學組長蓋章後，教學組長送人事室審核，人事室陳校長批准。
（三）請假手續完成，請假本應留人事室保管。
（四）流程圖(由行政單位逐層送核)：



四、本請假注意事項及流程經簽奉  校長核定後實施，修正時亦同。
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