豫章工商教職員工請假單

	姓名
	
	單位
	
	填單日期
	年    月    日

	
	
	職稱
	
	職務

代理人
	

	請假類別
	□公假  □公差(需申請差旅費)  □事假  □病假  □婚假  □喪假  □休假  □陪產假

□產前假  □分娩假  □流產假  □補休(補    年    月    日               假 

	事由
	
	公出

地點
	（非公假者免填）
	課程調整
	□無課

□有課(須附調補課申請單)

	請假時間
	起      年      月      日      時   星期(   )

迄      年      月      日      時   星期(   )
	合計
	      日      時

	科主任

（共同科教師免會簽）
	單位主管

（兼導師會簽學務處）
（未兼導師會簽教務處）
	教務處

（職工免會簽）
	人事室
	校長

	
	
	
	
	


註：1.公假應附核准公假公函或檢附相關證明文件。

　　2.申請差旅費者，於公差假結束後5日內填寫出差旅費報支清單，並檢附憑據依規定辦理報銷。

3.相關請假規定請至人事室網站下載或洽詢人事室。

108.03.26製
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