	景文科技大學教職員工請假單

	單位及職稱
	
	請假人姓名
	　　簽 章

識別證代碼：　           
填寫日期   年  月  日

	事由
	
	假別
	 □病假　 □喪假　 □公假

□事假　 □婚假　 □產假

□產前假 □陪產假 □其他
□補休   □年休假

	證明文件
	
	
	

	請假期間
	自      年    月      日   上午    時起

至      年    月      日   下午    時止
	請假日時數
	共　　日　　小時

	調補課情形
	班級
	課程
	原課表時間
	調補課時間

	
	
	
	月    日（星期   ）第    節    
	月    日（星期   ）第    節

	
	
	
	月    日（星期   ）第    節    
	月    日（星期   ）第    節

	
	
	
	月    日（星期   ）第    節    
	月    日（星期   ）第    節

	職務代理人
	
	教務處
	

	單位主管
	
	學務處
	

	院         長
	
	人事室
	

	進    修   部
	
	校長

批示
	

	進  修 學  院
	
	
	

	備註
	一、教職員工請假請依「景文科技大學教職員工請假規則」辦理。

二、教職員工請假由各單位分層主管核准後送會各相關單位。
三、教職員工請假超過二日以上、請公假超過一日以上、請差假者及一級單位主管，一律陳請校長核准。
四、教職員工請假應於三日前由本人填具「請假單」，經核准後方得離校，但有急病或緊急事故，得由其同事或親友於三日內代辦或補辦請假手續，逾時未辦妥請假手續者，以曠職論。
五、教師請假若有課請送會教務處或進修部或進修學院，擔任導師再送會學務處。
六、假別欄「年休假」僅限職員及兼行政教師使用，「補休」僅限職員使用。








