請假申請單
填表日期:    年  月  日
	部  門
	
	姓  名
	
	天  數
	

	日  期
	定於    年  日  日至    年  月  日休息.
年  月  日開始上班

	原  因
	

	請  假
種  類
	扣薪假
	□病假    □事假

□其它
	帶
薪
假
	□年休假   □產假
□婚假     □喪假
□其它

	備  注
	1. 請假人員應提前填寫此單交於主管,得到批准後方可休息.
2. 遇到緊急情況(如生重病等)確無法事先請假者,需於返崗8小時之內補齊請假手續.
3. 請假超過四天者,必須由校長簽字.



主管:                  主管副校長:                校長:
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