	馬  偕  醫  學  院　教　職　員　請　假　單

填寫日期：　　年　　月　　日

	姓    名
	
	服務單位
	

	職    稱
	
	職務代理人
	

	假別
	□事假(含家庭照顧假)  
□病假(含生理假)

□婚假
□產前假
□娩假
□流產假 
□陪產假
□喪假
□公假
□公差假
□特別假
□育嬰留職停薪
□休假
□加班補休
□其他（公出…）
	檢附相關文件
	

	事由
	

	請假期間
	自      年      月      日    午    時    分 起

                                                  共    日    時
至      年      月      日    午    時    分 止

	請假人簽章
	代理人簽章
	單位主管

	
	
	

	人事室
	教務處
	校長

	
	(教師者會簽)
	

	人事室承辦人登記
	教職員工請假，核定權責劃分如下： 

一、教師：1.二日（含）以下者，由系所（中心）主管核定。2.三日（含）以上層轉校長核定。3.系所（中心）主管請假，陳校長核定。
二、職員工：1.二日（含）以下者，由單位主管核定。2.三日（含）以上層轉校長核定。 3.單位主管請假，陳校長核定。

三、教師兼任行政職者，請假核定權責比照本條第二款職員工辦理，但兼二級主管者須同時知會所屬之系所(中心)主管。經核准之請假單應移送人事室登記，教師請假再轉會教務處。

	
	


