	 仁德醫護管理專科學校  教職員工  請假單  107學年度修正版

	服務單位
	
	職稱
	
	姓 名
	
	職務代理人
親簽
	

	請假類別

	佐證文件
（請訂於背面）
□ 公假

□ 病假

□ 事假
□ 婚假

□ 娩假

□ 喪假
□ 補休假
	※事由：
※佐證文件
(請訂於背面)

	請假日期
	自       年        月        日      時

                                              共計     日（    小時）
至       年        月        日      時

	單位主管
	
	人事室
審  核
	

	教務處

檢  核
	□無課

□有課，已附代(調)課單
	校  長

批  示
	

	
	
	
	

	中  華  民  國        年         月        日


1. 職員或司機(工友)免會教務處
2. 教師(或教官)學期中務必加會教務處(寒暑假則免此程序)

3. 請假單應於請假日前三個工作天遞出，至遲於請假日前二天中午前送達人事室，各級主管審核請押日期。

