	桃園創新技術學院推職教育暨職業訓練中心

約聘人員請假單

填表日期：   年   月   日

	單位
	□推廣教育部

□職業訓練部
	職稱
	
	請假人
姓名
	

	假別
	· 公差　□ 公假　□ 病假　□事假　□ 其他（　　　　）

公差：基於推職教育公務上之需要，奉派外出處理公務者，謂之公差。得依本校推職中心業務單位（城中校區）約聘人員出差旅費支給要點支領出差旅費。例：招生宣導、至教育部開會
公假：基於法令規定，非屬個人事務，請假離開者為公假，但不得報支旅費。例：教召

	事由
	

	請假日時數
	自　   　年　 　月　  　日　 　時　  分　起

至　   　年  　月    　日　  　時　  分　止
	共　 　日　　小時

	請假人
	職務代理人
	單位主管
	推職中心

人事
	推職教育組

組長
	推職中心
主任

	
	
	
	
	
	

	備註：
1、 公假需檢附「核准公文」，公差除跑校招生宣導外，其餘請檢附相關公文。
2、 請假三日以內者，由單位主管核准；三日(含)以上者，需經推職中心主任核准。經核准之請假單，應於差假發生日前送交推職中心登記。
3、 工作時間以每日八小時為原則，上班時間8:30~12:00，13:00~17:30，凡所請之差假未滿一日者，均以小時論計。
4、 二日以上之病假，應檢具醫療機構或專科醫師證明書。
5、 因事得請事假，全年累計不得超過十五日；因疾病必須治療或休養者，得請病假，全年累積不得超過三十天。其超過規定日數者，以事假抵銷。
6、 其它未盡事宜依「桃園創新技術學院推職中心業務單位（城中校區）約聘人員服務規則」辦理。











