簽      呈    簽於    年    月   日  

主  旨： 
一、職        目前於                學校進修，本學期上課期間為 年  月  日至 年  月 日，需請假前往時段為：
    □每週   全天。
    □每週       午及每週       午各半天。

二、有關課務、導護、學生午餐時間等及行政事宜已洽各處室妥善安排，呈請上述時間准予公假進修，其餘期間如課程需要擬請事假前往。
說  明：

一、依據   年  月 日       人字第         號同意進修書函辦理。

    二、進修公假期間職務代理人：               師。

三、進修期間本人悉知遵照「彰化縣政府各國民中小學及幼稚園教師國內在職進修實施要點」及相關規定辦理。
  職：             簽章

 敬  會教務處：                敬  呈 校 長：
 教   學   組：          

 訓   導   處：            

 人事室 主 任：         

