	財團法人東海大學附屬高級中等學校教職員工請假單

	單    位
	職    稱
	姓     名
	填 寫 日 期

	
	
	
	年    月    日

	假  別
（單選）
	 □事假 □病假 □公假 □休假 □婚假 □產前假 □陪產假 □娩假 
 □喪假 □流產假 □生理假 □家庭照顧假 □其他               

	事  由
	
	是否出國
	□是，前往地區             
□否

	期  間
	自    年    月    日   時 起至       年    月    日   時 止

	請假合計     日     時
	檢附證件
	

	請假人簽章
	
	請假期間
聯絡電話
	

	職務代理人簽  章
	
	教務處

（教師加會，請併附調代課申請表）
	教學組長



	單位主管
	組長簽章
	
	教務主任

	
	主任簽章
	部主任
	

	人事助理員
	
	校長核示
	

	人事主任
	
	
	


說明：【本單經核准後送人事室登記保存】
1、 請假應事先填具假單，經學校核准後，始得離開。如因急病或緊急事故，應即時以電話連繫相關處室，以利課務、職務之安排處理，並請同事、親友代辦或於銷假後三日內補辦請假手續。未依規定辦理請假手續者以曠課、曠職論。
2、 事假、病假、產前假得以時計，不足一小時者，以一小時計算，累積滿八小時以一日計。婚假、陪產假、喪假、休假，每次請假應至少半日。
三、請娩假、流產假、陪產假、連續二日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具合格醫師證明書。連續六日以上之病假須檢附公立醫療機構或健保特約醫院診斷書。其他各種假別均須檢附相關證明，但於分娩前先請之娩假，不在此限。
四、請假事由及日期須詳細填寫，俾作核假之依據。日期如因故變更，須及時通知人事室處理。
106.8.1
