	明新學校財團法人明新科技大學行政主管及職員請假單  
填表日期    年   月   日

	單 位
	
	身分別
	□兼行政主管

□行政主管
□職員
	姓名
	

	到職日
	
	職稱
	
	
	

	假 別
	
	職務

代理人
	
	人事

編號
	

	請假

日期 
	年　 月　 日　時至　 年　 月　 日　 時止計  天　小時

	事 由
	

	請假人或

代申請人

簽章
	
	人事室

會簽
	
	決行
	

	二級

組長

（主任）

核章
	
	
	
	
	

	一級單位主管

核章
	
	
	
	
	

	附註
	一、請假須親筆填寫請假單，但遇急病或急事，得由同事、家屬代辦請假手續。

二、請假未滿三日者，由一級單位主管核准。三日以上者，陳校長核准。

三、為落實職務代理人制度，各單位同仁請假時應填列代理人姓名並簽章，且須業務工作清楚交待，否則得不予准假。

四、請假人如係主管，其職務代理人應由該單位次級職位人員代理。

五、本請假單應事先請核，並依權責核准後送人事室登記，請個人自行影印留存。


